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Proceso

Planificacién v desarrollo de la ensefianza
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[ OBJETO

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

I ALCANCE

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

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas

Legislacion
- Ley Orgéanica 6/2001 de 21 de diciembre, de Universidades modificada por la Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril.

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

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

-Estatutos de la Universidade de Vigo.

Normas y estandares de calidad

- ENQA: Criterios y directrices para la garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior.
e 1.2 Aprobacidn, control y revisién periddica de los programas y titulos.

- ACSUG, ANECA y AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicién y documentacién de los
Sistemas de garantia interna de la calidad de la formacién 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  Criterio 4. Acceso y admision de estudiantes.
e  Criterio 5.Planificacién de la ensefianza

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

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

I11.2. Definiciones

- Plan de accion tutorial : Documento que describe como se organizan y desarrollan las distintas acciones de
tutorizacién (informacion, asesoramiento y seguimiento y proporciona informacién 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.

IIL.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 iiltimos cursos
contribuyendo a la consecucién de las metas y objetivos inherentes a la etapa universitaria.

IV.2. Responsable del proceso

e  Vicedecano/a, Subdirector/a del centro con competencias en organizacién académica.

1V.3. Indicadores

Los indicadores asociados al proceso estin identificados y definidos en el procedimiento DE-02 Pl
«Seguimiento y medicidény.
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IV 4. Diagrama de flujo

i . Eiteada . Comisién de Ga_rantla Interna de ! Profesorado// Junta de Centro Salida Cémo
| i Calidad | Tutores/as | |
| - | 1 e |
| Necesdadesde | Propuesta de Plan ds
| | orientacion del | | | accién tutoral 10- (Ver comentario).
[ [ 10 | " el
| B Disefo del Plen deaceion [ - e e o S
| ttorial del centro participantes, la organizacion
| Memoriade i del dumnado en los distintos |
| verificacion ! grupos v la asignacion delfa |
| ] 1 twtorfa correspondiente seran |
| T S 5 definidos en el propio Plan de
NOT 4 Aprobacii Accién Tutorial.
| a0 Al inido de cada curso
| R1-D0-0203 académico se haran piblicos,
Normativa estatal, i Plan de accién tutorial (ficimente  accesibles  al
autondmica e intema | | I alumnado)  los  listados
de la Universdadede | | comespondientes a bs distintos
Vigo | Brupos de tutoria. Entre las vias
(ver apartado IiL.1) | ‘ | de difsidn se incluye la web
| 20 | pudiendo  completarse  con
| Difusién del PAT | | otras, como el correa |
| | FAITIC,  redes I
| | socides...). |
| | DO-0301 P4 |
| Procedimiento de 50~ El Desarrollo del PAT sera |
| Informacién pablica y el resultade de implantar & |
30 rendicion de cuentas acciones prevamente
: | Nombramiento de los/as planificad=. Para fadliar la
Informacicn pablica y | Wlcres/as y distribucion del gestion del mismo el PAT padra
[endcin to cuelta s alumnadoenos disintos incluir  fichas  que  serdn
grupos cmplimentadas para registrar
5| Lista de distibucién de la informacién  y  datos
l los grupos de tutoria relevantes. (anexe a esle
procedimiento se adjunta un
modelo de ejemplo que puede
40 ser empleada por los centros
Difusion delos istados para ebborar el PAT) Los datos
anuales deloslas lLitoresias iditatives  yfo  cuantitativos
| yel alumnado que recogidos  derivados de la
| | tutorizaran implantacién del PAT deberdn
| | | ser fenidos en cuenta para
| ‘—* | determinar y poner en marcha
| L o 2 las meprs  oporunas. los |
F’:‘“‘:I’;Wmms'ﬁ Principales resukados deben ser |
| ! » 50 | recogidos en un breve iforme |
| Desairallo del pla de sccién uioal | el
| T |
[ | |
| |
|
|
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| Coordinacdor/a del PAT
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Cémo

70— la informacién y datos
recogidos por losfas tutores/as
reltivos a su grupo de tutoria
deben ser centralizados v
analizados.

B0-Las conclus o nes del analisis
reaizado deben ser recogdas
en un breve informe que
constiuird un registro anual del
seic),

la evaluacion y analisis de
asi  como  la

Comision de | >
Entrada Tutores/| Garantia Interna de |, ,. ; 1 Sali
B8 i : i | Vicedecano/a Subdirector/ | alida
| Calidad ) ¢ |
! : | ade docencia
60 |
! Envio de fichas y registros
| de wtoria a |
| el/a coondnadorfa del PAT 1 70
| l T Evaluaciény andlisis de |
| resultados
|
R2-D0-0203 P1
80 Informe final de evaluacion
| del PAT

Elaboracién de Informe final
de evaluacion del PAT

!

a0 Informacion en junta
| Comunicacién de resutados de Centro
| |
i
|
i e
|  Dooie2Pi |

Y Hs Procedimiento de
’I sseguimiento y mejora |
de las fitulaciones -

Procedimiento
reyision del sistema
por ladreccion
(DE-03 P1}

Fin

elaboracién v difusién  del
informe final del Pat serd
responsabkidad delfa
Coordinador/a del PAT. En su
defecto, esta funcién  sera
asumida por el/a Vicedecanofa,
Subirector/a del centra con
competenda en docencia.

90- Los resultados anuales
recogidos @ medo  de
condusiones en el informe final
seran difundidos, como minimo
a las personas responsables de
las  tutoria.  También  se
ifformars de los mismos en
lunta de Centro.

95- Sidel andls & de resultados
se derivaran acciones de mejora
en la tiulacién, éstas se
recogeran en el informe anual
de seguimiento de tkulos y
continuarén  los  tramites
establecidos en el propio
procedimiento (DO-0102 P1).

Por otro lado pedria ser
necesaio realizar ajustes o
modificaciones en el PAT que
afectara al disefio del mismo.
En este dlimo caso inicariamos
el cick de disefio y aprobacion
del nueva PAT.
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Comentarios:

Etapa 10: Los Centros han de disponer de un plan de accién tutorial que vertebre las distintas acciones de
tutorizacion 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 tiltimos cursos. Las acciones de orientacion correspondientes a los
Masters deben guardar una estrecha vinculacién con la finalidad del mismo hacia la investigacién o al gjercicio
de una profesion.

Las acciones de orientacion se enfocaran 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 2° , 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 actuacién del PAT deben incluir también acciones de apoyo a la formacién y atencién a la
diversidad y de orientacién profesional (éstas dltimas al menos, destinadas al alumnado de ltimos cursos de
grado y master profesionalizante). Algunas o todas las acciones pueden desarrollarse con la colaboracién 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)

Definicion 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
| Administracién

| Organismos e
instituciones

Definicion de los modos
de funcionamiento
externos

Garantia de Calidad de
las titulaciones del SUG

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

[Grupos de Interés Requisitos, necesidades y expectativas

Titulaciones ajustadas a
demandas y
expectativas

Adecuada informacion y
comunicacién

®

Disefio del PAT

Recursos

Aplicacion Informatica
SGIC-STO

webs(ANECA, ACSUG...)

e E

(UNE-EN ISO 9001).

®

@

Medicién, analisis y mejora

| - Participacién de los grupos de interés (propuestas,
| sugerencias,...)

E - Uso y/o aplicacion: experiencias, buenas précticas..
3\- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades Mdas
N

( Planificacion
{determinacién de las acciones

N :

Desarrollo
Implantacion de las

consecucion de los objetivos

y responsables que permitan IaJ Lacc"’“es de orientacién

Desarrollar (hacer): implantar los procesos.

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

DO-0203 P1
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UVigo (centros y
titulaciones, servicios,

areas,..., 6rganos
institucionales)

Agencias de Calidad
Administracién
Organismos e[
instituciones

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

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

Satisfaccién

l Grupos de Interés

Optimizacion de \
recursos

Informacidn publica

M

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.

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.
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V ANEXOS

Anexo 1 : Guia para el disefio del PAT del Centro

Registros
Identificacion del registro Soporte ;Disponible en | Responsable de Clasificacio
Cédigo Denormioasion aplicacion custodia Duracion n
& SGIC-STO?  (érgano/ puesto) *
R1 - DO0203 P1 Plan de accion wtorial  Electrénico si C"";‘K’;}‘;ﬁ‘;’;‘ del 6 afios .
- Informe final de evaluacion 7 > Coordinador/a del 2
R2 - DO0203 P1 i del PAT Electronico Si PAT(**) 6 afios

(*) A cubrir solo en caso de que el registro esté sujeto a condiciones de permanencia adicionales al periodo de archivo de
gestién (es decir, cuando es necesaria su transferencia posterior al archivo general).

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

Vicedecanato o Subdireccion de Docencia.
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