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Proceso

Planificacién y desarrollo de la ensenanza

Historico de evoluciones

¢ - MOTIVO DE LAS PRINCIPALES
INDICE FECHA REDACCION MODIFICACIONES

00 15/05/2008 Area de Calidad Creacion del Procedimiento (Documentacién Marco).

Intervalo de modificaciones realizadas por los centros en base
fundamentalmente a las recomendaciones establecidas en los
mformes de evaluacién de los sistemas de calidad, remitidos
desde ACSUG.

Evolucion del Procedimiento inicial: “Promocion y

orientacion al estudiantado-PC05 ”. Creacion del
procedimiento con la denominacién “Orientacién al
estudiante”. Nueva Codificacion, trama de redaccion y
estructura. Nuevos contenidos.

Comisiones de
01-03 2008-2011 Garantia de Calidad de

los Centros

Raquel Gandon'Y
José Miguel Dorribo
(Area de Apoyo a la
Docencia y Calidad)

04 24/04/2013
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I OBJETO

Definir la sistematica que permite organizar los procesos de orientacion al estudiante, dar respuesta a sus
necesidades, atender sus expectativas y alcanzar altos indices de satisfaccion con la informacion, formacion y

SErviclos universitarios.

IT ALCANCE

Alumnado de las titulaciones oficiales de Grado y Master adscritas al Centro, fundamentalmente de nuevo
mgreso y de ultimos cursos.

IIT REFERENCIAS
III.1. Normas
Legislacion
- Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre, de Universidades modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril.

-RD 1393/2007, de 29 de octubre, modificado por RD 861/2010, de 2 de julio: Ordenacion de las ensenanzas
universitarias oficiales.

- RD15009/2008 de 12 de septiembre de Registro de universidades, centros y titulos

-Estatutos de la Universidade de Vigo.

Normas y estindares de calidad

- ENQA: Criterios y directrices para la garantia de calidad en el Espacio Furopeo de Educacion Superior.
e 1.2 Aprobacion, control y revision periodica de los programas vy titulos.

- ACSUG, ANECA y AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion y documentacion de los
Sistemas de garantia interna de la calidad de la formacion universitaria.
e Directriz 06. Desarrollo de los programas formativos y otras actuaciones orientadas al aprendizaje del
estudiante.
- ACSUG: Programa de Seguimiento de titulos oficiales.
e  (riterio 4. Acceso y admision de estudiantes.
e Criterio 5.Planificacion de la ensenanza

- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.
- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestiéon de la calidad. Requisitos.
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Otros documentos de referencia

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe mclusiva no dmbito universitario.

II1.2. Definiciones

- Plan de accién tutorial : Documento que describe como se organizan y desarrollan las distintas acciones de
tutorizacion (informacion, asesoramiento y seguimiento y proporciona informacion sobre como
efectuar las actividades y los procesos pudiendo incluir protocolos que faciliten la recogida de
evidencias objetivas de las actividades realizadas o de los resultados obtenidos.

II1.3. Abreviaturas y siglas
- EEES : Espacio Europeo de Educacion Superior
- PAT :Plan de accion tutorial

-RD : Real decreto

-SGIC : Sistema de garantia interna de calidad
-STO : Seguimiento de titulos oficiales
- SUG : Sistema universitario de Galicia

- RUCT : Registro de universidades, centros y titulos
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IV DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar la acogida y seguimiento del alumnado, fundamentalmente de nuevo ingreso y ultimos cursos
contribuyendo a la consecucién de las metas y objetivos inherentes a la etapa universitaria.

IV.2. Responsable del proceso

° Vicedecano/a, Subdirector/a del centro con competencias en organizacion académica.

IV.3. Indicadores

Los indicadores asociados al proceso estin identificados y definidos en el procedimiento DE-02 Pl

«Seguimiento y medicion».
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1V 4. Diagrama de flujo

Comisién de Garantia Interna de Profesorado// .
Entrada . Junta de Centro Salida
Calidad Tutores/as
Necesidades de’ Propuesta de Plan de
orientacion del accién tutorial
10
P Disefio del Plandeaccion [ o
tutorial del centro >
Memoriade
verificacion

T R 15

¢Aprobacion?

R1-D0-0203

Normativa estatal, Plan de acci6n tutorial

autonémica e interna

de la Universidade de
Vigo

(ver apartado I11.1)

l | St >

20
Difusién del PAT

DO-0301 P1
ol Pr imiento de
"] Informacién pablica y
30 rendicién de cuentas

Nombramiento de los/as
tutores/as y distribucion del
alumnado enlos distintos

Informacién plblica y
rendicién de cuentas

grupos
o | Lista de distribucion de
l "] los grupos de tutoria
40

Difusion de los listados
anuales de los/as tutores/as
y el alumnado que
tutorizarén

—

> 50

Desarrollo del plan de acci6n tutorial

Fichas y registros de
tutoria

DO-0203 P1
Pigina 6 de 10

10- (Ver comentarbo).

20~ Los criterios de eleccion
de las tutoras y tutores
participantes, la organizacién
del dumnado en los distintos
grupos y la asignacién del/a
tutor/a correspondiente  seran
definidos en el propio Plan de
Accién Tutorial.

40- Al inicio de cada curso
académico se haran publicos,
(facimente accesibles al
alumnado)  los listados
comespondientes a ks distintos
grupos de tutoria. Entre las vias
de difusion se inuye la web
pudiendo  completarse  con
otras, como el correo
electrénico, FAITIC, redes
sociales...).

50- El Desarrollo del PAT sera
el resutado de implantar las
acciones prevamente
planificadas. Para facilitar la
gestién del mismo el PAT podré
induir ~ fichas que  serdn
cumplimentadas para registrar
la informacén y  datos
relevantes. (anexo a este
procedimiento se adjunta un
modelo de ejemplo que puede
ser empleado por los centros
para eborar el PAT) Los datos
cuditativos y/o cuantitativos
recogidos  derivados  de  la
implantacién del PAT deberan
ser tenidos en cuenta para
determinar y poner en marcha
las mejras  oportunas. Los
Principales resultados deben ser
recogidos en un breve informe
que constituird un registro anual
del SGIC).
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Coémo

70- la informacion y datos
recogidos por los/as tutores/as
relativos a su grupo de tutoria
deben ser centralizados y
analizados.
80-Las conclusiones del andlisis
realizado deben ser recogidas
en un breve informe que
constituird un registro anual del
SGIC).
la evaluacion y analisis de
Itad asi  como la

R2-D0-0203 P1
Informe final de evaluacion

80 del PAT

Elaboracién de Informe final
de evaluacion del PAT

v

90 Informacién en junta
Comunicacién de resultados de Centro

| DO-0102 P1 |
Procedimiento de

N | seguimientoy mejora |

1 l de las titulaciones |

¢Es preciso
emprender acciones
de mejora?,

No
Procedimiento
. . revision del sistema
Fln ! por ladireccién

(DE-03 P1)

elaboracion y  difusion del
informe final del Pat serd
responsabilidad del/a
Coordinador/a del PAT. En su
defecto, esta funcion sera
asumida por el/a Vicedecano/a,
Subirector/a del centro con
competencia en docencia.

90- Los resultados anuales
recogidos a  modo  de
conclusiones en el informe final
seran difundidos, como mhimo
a las personas responsables de
las  tutoria. También se
informard de los mismos en
Juntade Centro.

95- Si del analisis de resultados
se derivaran acciones de mejora
en la titulacién, éstas se
recogerdn en el informe anual
de seguimiento de titulos y
continuardn  los  trémites
establecidos en el propio
procedimiento (DO-0102 P1).

Por otro lado podria ser
necesario realizar ajustes o
modificaciones en el PAT que
afectara al disefio del mismo.
En este Gltimo caso iniciariamos
el diclo de disefio y aprobacién
del nuevo PAT.
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Comentarios:

Etapa 10: Los Centros han de disponer de un plan de accion tutorial que vertebre las distintas acciones de
tutorizacién que se llevaran a cabo cada curso académico, en la totalidad de titulos impartidos en el Centro.
Entre las acciones que se planifiquen deben figurar, al menos, acciones de acogida e informacion al alumnado,
fundamentalmente al de nuevo ingreso y de tltimos cursos. Las acciones de orientacion correspondientes a los
Misters deben guardar una estrecha vinculacion con la finalidad del mismo hacia la investigaciéon o al ejercicio de
una profesion.

Las acciones de orientaciéon se enfocardn al alumnado destinatario, de forma que las acciones desarrolladas para
alumnado de primer curso de grado pueden ser radicalmente diferentes a las planificadas y desarrolladas con las
alumnas y los alumnos de 22, 3° curso de grado. De igual forma, las acciones destinadas al alumnado de grado
puden no guardar similitud con las destinadas al alumnado de master..etc.

Los bloques de actuacion del PAT deben incluir también acciones de apoyo a la formacion y atenciéon a la
diversidad y de orientacion profesional (éstas tltimas al menos, destinadas al alumnado de dltimos cursos de
grado y master profesionalizante). Algunas o todas las acciones pueden desarrollarse con la colaboracion de los
servicios especificos de la Universidade de Vigo(SIOPE, FUVI, Unidade de Igualdade..).

Anexo a este procedimiento se recoge un modelo de PAT que sirve como base para la elaboracion del PAT en
cada uno de los centros.
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

[ UVigo (centros y \

titulaciones, servicios,
areas,..., 6rganos
institucionales)

Definiciéon de los modos
de funcionamiento y
desarrollo de las
acciones que garanticen
la calidad de las
titulaciones y los
derechos del as y los
estudiantes

Agencias de Calidad
Administraciéon
Organismos e
instituciones

Definiciéon de los modos
de funcionamiento
externos

Garantia de Calidad de
las titulaciones del SUG

Estudiantes, PAS, PDI,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Personas usuarias,
Sociedad

Titulaciones ajustadas a
demandas y
expectativas

{Grupos de Interés Requisitos, necesidades y expectativas

Adecuada informacién y
comunicacioén

Disefio del PAT

®

Recursos

®

Aplicacién Informatica
SGIC-STO

webs(ANECA, ACSUG...)

Medicion, analisis y mejora

- Resultados de evaluacién (centros, titulaciones, servicios...)

- Participacion de los grupos de interés (propuestas,
sugerencias,...)

- Uso y/o aplicacién: experiencias, buenas practicas..

- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades ?eﬁ'lﬁidas
- C
g

\ ‘ Desarrollo

Implantacidn de las
acciones de orientacion

©

Planificacion

4

(determinacion de las acciones L

y responsables que permitan la
consecucion de los objetivos

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,

dreas,..., 6rganos
institucionales)

Agencias de Calidad
Administracion

instituciones

Estudiantes, PAS, PDI,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Personas usuarias,
Sociedad

Titulaciones que
imparten una ensefianza
de calidad en continua
evolucién para
adaptarse a la realidad
social y laboral y
disponen de
mecanismos que apoyen
el éxito integral del
alumnado

Optimizacion de
recursos

Informacioén publica

Organismos e|

Satisfaccion

LGrupos de Interés

;/ ;/

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con los requisitos, necesidades y
expectativas de los grupos de interés y las politicas de la organizacion.

Desarrollar (hacer): implantar los procesos.

Controlar (verificar): realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos y servicios respecto a las politicas, los
objetivos y los requisitos, necesidades y expectativas, e informar de los resultados.

Actuar (aprender): tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno de los procesos.

®HEEE

(UNE-EN ISO 9001).

Vicerrettoria de
Alumnado, Docencia

e Calidade
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V ANEXOS

Anexo 1 : Guia para el diseno del PAT del Centro

Registros
Identificacién del registro Soporte dDisp'om'l.)le en
Cédigo Denominacién | | S?}P}lg?‘sc’?(r)l?
R1-DO0203 P1 Plan de accion tutorial Electrénico Si
R2-DOO3 Py Imerme %311;1;,;“‘1”““’“ Electrénico S

Responsable de
custodia
(6rgano / puesto)
Coordinador/a del
PAT (**)
Coordinador/a del

PAT(*)

., Clasificacién
Duracién | *)
6 anos -
6 anos

(") A cubrir solo en caso de que el registro esté sujeto a condiciones de permanencia adicionales al periodo de archivo de

gestion (es decir, cuando es necesaria su transferencia posterior al archivo general).

(**)S1 no existe la figura de Coordinador/a del PAT en el centro, esta funcion serda asumida por la persona que ocupe el

Vicedecanato o Subdireccion de Docencia.
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