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1.- OBJETO

El objeto del presente proceso de orientacion al estudiante es establecer el modo en que la Fcd disefia, revisa,

actualiza y mejora los procedimientos relacionados con las acciones de acogida, orientacion y tutoria de los estudiantes
en el momento de su incorporacion a la Universidad y a lo largo de todo el periodo de duracién de los estudios.

2.- ALCANCE

UEX.

Este proceso es de aplicacién a los estudiantes las titulaciones de Grado y Master ofertadas por la Fcd de la

Relne el conjunto de acciones y procedimientos desde la incorporacién del estudiante a la Universidad, tras

haber obtenido una plaza en alguna de las titulaciones ofertadas, hasta que finalizan sus estudios. Por tanto, éste es un
proceso posterior al proceso de accesoy coincidente en parte con el proceso de orientacion profesional. Estos tres
procesos deben estar coordinados entre si en el desarrollo de actividades y la evaluacion de los resultados.

3.- NORMATIVA

3.1 Normativa Estatal

Ley Organica de Universidades 6/2001, de 21 de diciembre, articulo 46.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales

Directrices de garantias de calidad de la ANECA

3.2 Normativa de la Universidad de Extremadura

Estatutos (Decreto 65/2003 de 8 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de
Extremadura), articulo 193
Reglamento general de actividades tutoriales del P.D.I.

3.2 Otros recursos de la Universidad de Extremadura relacionados con la Orientacion al estudiante.

Guia de Acceso a la UEX.

Guia para Estudiantes (SICUE, Erasmus Estudios, Erasmus Préacticas, Americampus y Santander)

Plan de Formacién de Profesores-tutores elaborado por el Servicio de Orientacion y Formacion Docente de la
UEX.

Plan de Formacién en Competencias Transversales para Alumnos de Planes de Accion Tutorial de la UEx
elaborado por el Servicio de Orientacion y Formacion Docente.

Materiales de Apoyo elaborados por el Servicio de Orientacion y Formaciéon Docente; Formulario del Alumno
para la Tutoria Inicial, Encuesta al Tutor y Encuesta al Alumno.
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4.- DEFINICIONES

Comision de Orientacion del Estudiante de la Fecd (COEFcd): comision del centro encargada de la planificacion,
coordinacion y evaluaciéon del proceso de orientacion al estudiante. Esta compuesta por el Vicedecano de
Planificacion Académica y Estudiantes, el Responsable del SIGC de la Fcd, el Coordinador de la Unidad de
Atencién al Estudiante en el Centro, el delegado y subdelegado de alumnos del centro y el Administrador de la Fcd.

Unidad de Atencion al Estudiante (UAE): Unidad dependiente del Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo cuyo
objetivo es atender a los estudiantes de la Universidad, especialmente a los estudiantes con discapacidad, con una
problematica psicosocial grave o psicopedagdgica que dificulta el correcto desarrollo de sus actividades
académicas.

Coordinador en el Centro de la Unidad de Atencién al Estudiante: profesor del Centro que realiza funciones de
enlace y coordinacion entre los estudiantes del Centro y la Unidad de Atencién al Estudiante de la UEX.

Orientacidn: actividad relacionada con la funcién de acogida e informacion general al estudiante desde su
incorporacion a la Universidad hasta el término de sus estudios.

Profesor-tutor: docente encargado de llevar a cabo las tareas del Plan de Accion Tutorial del Centro.

Tutoria: actividad relacionada con la funcién docente del profesorado, dirigida a orientar y apoyar los procesos de
aprendizaje de cada estudiante de manera personalizada.

Plan de Accion Tutorial (PAT): Actividad transversal (no vinculada a una sola materia), programada (no

simplemente reactiva) y longitudinal (desarrollada a través de un ciclo de estudios) que ofrece al alumno un apoyo y
seguimiento directo de las decisiones que debe tomar a lo largo de su carrera.

Coordinador dep PAT:

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de orientacion al estudiante se inicia desde el momento en que obtiene una plaza en la Universidad
de Extremadura hasta la finalizacién de sus estudios. Por tanto, desde el punto de vista del estudiante, es un proceso
que dura varios afos, aunque con actividades distintas cada curso, adaptado a sus necesidades. Asi, durante el primer
curso, se realizaran actividades encaminadas a conocer la organizacién y servicios de la Universidad, su titulacion y las
opciones de matriculacion, etc. En los cursos intermedios sera importante la orientacién en la matricula, en la

configuracion del curriculo, etc. En el Ultimo curso, la orientacién laboral sera el objetivo principal.

Este proceso de orientacion esta muy relacionado con el acceso a la UEX, que le precede en el tiempo y con la
orientacion profesional, con el que coincide en el Ultimo periodo de permanencia en la Universidad del estudiante.
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5.1. Disefo del Plan de Accion Tutorial de la Fcd.

Todo el proceso de orientacidn se desarrolla a partir del PAT (P/CL010_D01_Fcd), implantado desde el curso
académico 2008-09 en la Fcd, cuyas lineas generales deben ser coherentes con los planteamientos del Servicio de
Orientacion y Formacion Docente (SOFD) y la Unidad de Atencion al Estudiante (UAE), dependientes del Vicerrectorado
de Calidad e Infraestructura, y sobre todo con la Politica y Objetivos de calidad de la Fcd (P/ES004_D03_Fcd)

En el PAT (P/ICL010_D01_Fcd) se deben establecer las lineas generales de la orientacion al estudiante de la
Fcd, el alcance del proceso de orientacion, las distintas fases del proceso, el modelo de profesor-tutor y de tutorias que
se desea, las actividades comunes de orientacion a todos los estudiantes en funcion de sus caracteristicas,
necesidades particulares (como los cursos de nivelacion y la orientacion profesional), asi como otras acciones que se
pretendan desarrollar, junto con los mecanismos de seguimiento y evaluacion del PAT. Este plan debera ser aprobado
por la Junta de Facultad (P/CL010_D02_Fcd) siempre que se produzcan modificaciones en el mismo.

El Coordinador del PAT de la Fcd junto con la Comisién de Orientacién del Estudiante (COE) son los
encargados de realizar y modificar el PAT para mantenerlo actualizado a la realidad del centro. Actualmente la COE
estd compuesta por el Vicedecano de Planificacion Académica y Estudiantes, el Responsable del SIGC de la Fcd, el
Coordinador de la Unidad de Atencion al Estudiante en el Centro, el delegado y subdelegado de alumnos del centro v el
Administrador de la Fcd. Hasta la proxima renovacion de la comision, el Coordinador del PAT de la Fcd podré asistir en
calidad de invitado a las sesiones de la misma.

La COE debe reunirse al menos una vez en el mes de Julio o de Septiembre con el fin de analizar los
resultados del PAT del afio anterior, proponer mejoras para el curso siguiente y revisar la documentacién de trabajo del
PAT.

5.2. Implementacion y desarrollo del Plan de Accion Tutorial de la Fed.

En cada curso académico, tras la revisién del PAT, El Coordinador del PAT de la Fcd junto con la Comisién de
Orientacion del Estudiante (COE) prepararan o modificaran las actividades y materiales de orientacion, asi como los
materiales y documentos que necesite el profesor-tutor para el seguimiento de los estudiantes, en concreto la Guia del
Profesor tutor del PAT de la Fcd (P/CL010_D03_Fed). También el material de apoyo a los alumnos que se concreta en
la Guia del PAT para el alumno de la Fcd (P/CL010_D04_Fcd).

Una vez elaborado los materiales de trabajo, planificadas las actividades y disefiadas y temporalizadas las
sesiones y durante el primer mes lectivo del Curso, el Coordinador del PAT celebrara una reunion con los profesores
tutores con el fin de explicar todos los detalles de funcionamiento del PAT, su desarrollo, control y evaluacion, asi como
resolver dudas y hacer entrega de todo el material de trabajo.

Tras esto se procedera a la asignacion de los alumnos a sus Profesores tutores, y a su publicacién siguiendo el
Plan de Difusién de la Informacién (P/ES006_D01_Fcd) para su ubicacion en la web institucional del centro. Ademas el
Coordinador del PAT notificara via e-mail a cada profesor y cada alumno de manera individual el listado con la
asignacion.

Una parte basica de la orientacién de la UEX se divulga cada curso académico a través de la Guia de Acceso a
la UEX, disponible en la web institucional de la Universidad, que contendra informacién no solo del acceso, sino
también de los servicios de la Universidad, las titulaciones que se imparten, actividades y recursos, orientacion laboral,
informacién sobre practicas en empresas y becas de movilidad, entre otras. Esta informacion es actualizada por la
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Seccion de Informacion y Atencién Administrativa (SIIA) de la UEX, de manera que, aunque pueden existir versiones
publicadas en papel, debera estar accesible en el sitio web de la Universidad y asi como desde la web del centro. Por
otro lado, para temas mas especificos como el de movilidad de los alumno, el Secretariado de Relaciones
Internacionales elabora la Guia del Estudiante de Movilidad a la que tanto profesores como alumnos pueden recurrir
para obtener informacion concreta con el fin de resolver las dudas que se puedan plantear.

Posteriormente, y teniendo como referencia estos recursos, se deberdn poner en practica durante el curso
académico todas las acciones de orientacion disefiadas, segun la planificacion prevista en el Plan de Accion Tutorial,
teniendo en cuenta a qué estudiantes esta dirigida cada una de las acciones.

Muchas de las acciones previstas se llevaran a cabo por los profesores-tutores, mediante reuniones
individualizadas o en grupos pequefios con los estudiantes que tenga asignados. Ademas, puede haber otras
actividades como charlas, conferencias, talleres, acceso a aulas virtuales, etc. que seran realizadas por personal de los
servicios correspondientes de la Universidad o de otras universidades, bien planificadas en el Plan de Accién Tutorial 0
que puedan surgir durante el desarrollo del curso académico correspondiente.

5.3. Seguimiento y evaluacion del Plan de Accién Tutorial de la Fcd.

El PAT tiene previsto el registro de cada una de las sesiones de orientacion desarrolladas por los Profesores
tutores de manera virtual. Para ello en cada curso académico se facilitara un formulario virtual por cada una de las
tutorias, donde se reflejaran los contenidos de trabajo de cada sesion, los participantes asi como otros temas que
puedan surgir (P/CL010_D06_Fcd) de manera inmediata, ya que los datos se recogen en tiempo real, lo que por otro
lado permite al Responsable del PAT realizar un seguimiento de la actividad del mismo.

Cuando se acerque la finalizacion del curso, todas las acciones elaboradas quedaran convenientemente
registradas en el Informe final del PAT de cada curso académico (P/CL010_D05_Fcd) elaborado por el Coordinador del
PAT en colaboracién con la Comision de Orientacién, que ademas incluira una evaluacion de las acciones que se han
realizado, del proceso de orientacién en si asi como de la relacion de profesores y alumnos que han participado
satisfactoriamente en el Plan, asistiendo al nimero minimo de actividades y sesiones definido para cada curso
académico.

El Informe final del PAT de cada curso académico (P/CL010_D05_Fcd) se incluird en el Documento que

recoge el andlisis de resultados y el plan de mejoras de manera anual (P/ES005_D02_Fcd) para su publicacién final en
la Memoria anual de Calidad del Centro (P/ES004_D05_Fcd).
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6.- UNIDADES IMPLICADAS

Puesto /

Unidad/Organo Responsable

Descripcion de tareas

- Supervisar la elaboracién de documentos de orientacion
Vicerrector/a | del alumnado por parte de los servicios dependientes del
mismo como el SIIA.

Vicerrectorado de Estudiantes y
Empleo

- Supervisar la elaboracion de documentos de referencia del

Vicerrectorado de Calidad e Vicerrector/a | PDI por parte de los servicios dependientes del mismo como

Infraestructura
el SOFD.
Servicio de Orientacién y Responsable | - Elaborar el material de soporte al PDI involucrado en el
Formacién Docente (SOFD) del servicio PAT.
Unidad de Atencién al Estudiante Responsable
(UAE) de la Unidad |~ Colaborar en el desarrollo del PAT.

- Preparar materiales para las acciones de orientacion a los
Seccién de Informacion y Atencion | Responsable | estudiantes.

Administrativa (SIAA) de la seccién | - Difundir la informacion generada por los procesos de
orientacién de los distintos Centros.

. g . Coordinador | - Actuar de enlace entre la UAE y el Centro
Unidad de Atencién al Estudiante q . . .
(UAE) elaUAE en | -Atender a los estudiantes con necesidades especiales y
la Fcd. asesorar a sus profesores.

- Disefiar las acciones concretas del PAT.

- Preparar los materiales comunes para las distintas
acciones de orientacion a los estudiantes.

- Realizar el seguimiento y la evaluacion periédicos de las
acciones y del PAT.

- Elaborar el informe final del PAT.

- Realizar las oportunas certificaciones de participacién a
estudiantes y profesores-tutores.

Coordinador del PAT en la Fcd

- Disefiar las acciones concretas del PAT.

- Preparar los materiales comunes para las distintas
acciones de orientacion a los estudiantes.

Comisién de Orientacién del - Realizar el seguimiento y la evaluacién periédicos de las
Estudiante del Centro acciones y del PAT.

- Elaborar el informe final del PAT.

- Realizar las oportunas certificaciones de participacion a
estudiantes y profesores-tutores

- Preparar los materiales comunes para las distintas
acciones de orientacién a los estudiantes (junto con la
Comision de Orientacion del Estudiante del Centro).

Profesores- . . - o
tutores - Llevar a cabo Ias_ acciones de orientacion y tutorizacion de
los estudiantes asignados.
- Suministrar la informacién necesaria para el seguimiento y
evaluacion de las acciones y del proceso de orientacidn
Equipo de Direccién del Centro (I;{;sggéable - Supervisar todo el proceso de Orientacidn.

Pagina 7 de 10



UNIVERSIDAD

EX

DE EXTREMADURA

PROCESO DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE

EDICION: 22

CODIGO: P/CL010_Fcd_v1
(POE_v002)

Facultad de Ciencias
del Deporte
Universidad

de Extremadur

7.- DOCUMENTOS

e P/CL010_D01_Fcd. Plan de Accion Tutorial de la Fcd.
e P/CL010_D02_Fcd. Acta de aprobacion del Plan de Accién Tutorial de la Fcd en la Junta de Facultad.

e P/CL010_D03_Fcd. Guia del Profesor tutor del PAT de la Fcd.

* P/CL010_D04_Fcd. Guia del PAT para el alumno de la Fcd.

e P/CL010_DO05 Fcd. Informe final del PAT de cada curso académico.
* PI/CL010_D06_Fcd. Modelo virtual de formularios de recogida de informacion de de cada tutoria del PAT.

* P/ES005_D02_Fcd. Documento que recoge el andlisis de resultados y el plan de mejoras.

* PREMEC_D002_Fcd. Memoria anual de Calidad del Centro donde se incluye el Analisis de los Resultados y el
Plan de Mejoras.
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8.- DIAGRAMA
Marcos de referencia:
- Politica decalidad de la Uexy
delaFcd INICID

- S0FD Uex
- UAE Ugx
- Web institucional Uex

Materizles de
Orientacion

Documentos
del PAT

Guiadel PAT
Profesor-tutor

Guiadel PAT
del Alumno

Tempora-
lizacion de
Artividades

Elaboracion del PAT

Control y
Evaluacion

Coordinador del PAT/COE

Plan de Accign Tutorial [PAT)

e

Aprobacion del PAT
Junta de Facultad

P/CLE10 Fed DO

L e e

Acta de Aprobacion del PAT en
Junta de Facultad

P/CLE10 Fed_DOR

m

Guiadel Profesor-tutor del PAT
5 P/CLOLG Fod_DO3

Revision-Elaboracicn de las
actividades y recursosdel PAT
para el curso Academico
Coordinador del PAT/COE

)

«-._._____,..-#-""'r._-""‘*

Guiadel alumno del PAT

Reunicn formativa con lo
profesores —tutores del PAT
Coordinador PAT/Tutores

I}

Asignacion deAlumnos 3
tutores
Coordinador PAT

P/CLOL0 Fed_DO4

m

Modelo Virtual de Formularios
derecogida deinfo. PAT

I}

Desarrollo anual del PAT
Tutores/Alumnos

P/CLOLO Fed_DOG

"--.._____,_._..--"”FF._-_-_-‘-'-“

Informe de evaluacion final
del. PAT

L

Evaluacion final del PAT

Coordinador del PAT/COE

P/CLOA0_Fed_DOS

—~—] =

- Memoria Anualde
Calidad del Centro
[PREMEC_DOO2_Fcd)
- rocumento con el
Analiziz de Resultados
(P/ES005_DO2_Fed)
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Comision de Orientacion del Estudiante del Centro sera la encargada de realizar el seguimiento y la
evaluacion de la implantacion del proceso de orientacién en el Centro. Cerca de la finalizacion del curso, elaborara El
Informe final del PAT de cada curso académico (P/CL010_D05_Fcd), incluyendo todos indicadores propuestos en el
Documento que recoge el andlisis de resultados y el plan de mejoras de manera anual (P/ES005_D02_Fcd) y un
resumen de las encuestas de satisfaccion, con una evaluacion de todo el proceso de orientacién seguido en la Fed.

Se hara especial hincapié en las actividades que han funcionado mejor y las que no han obtenido la respuesta
esperada, los puntos fuertes y débiles detectados y la propuesta de acciones de mejora. Para ello se utilizaran las
evidencias definidas en el documento que recoge los indicadores y las categorias objeto de estudio que empleara la
CCFcd para analizar los resultados (P/ES005_D01_Fcd) en lo referente al Proceso de Orientacion de la Fed, para su
posterior inclusion en la Memoria de Calidad Anual de la Fcd (P/ES004_D05_Fcd).

10.- ARCHIVO
Identificacion del registro pob ort.‘e e T onsa.)ble EIIE de
archivo custodia conservacion
Plan de Accién Tutorial de la Fed. Campus Virtual | Coordinador del Permanente
P/CL010_D01_Fcd. UEX - Virtual PAT de la Fed
Acta de aprobacion del PAT de la Fcd en la Junta de Facultad. Campus Virtual Secretario Permanente
P/CL010_D02_Fcd. UEX - Virtual Académico
Guia del Profesor tutor del PAT de la Fcd. Campus Virtual | Coordinador del Permanente
P/CL010_D03_Fcd. UEX - Virtual PAT de la Fed
Guia del PAT para el alumno de la Fed. Campus Virtual | Coordinador del Permanente
P/CL010_D04_Fcd. UEX - Virtual PAT de la Fcd
Informe final del PAT de cada curso académico. Campus Virtual | Coordinador del Permanente
P/CL010_D05_Fcd. UEX - Virtual PAT de la Fcd
Modelo virtual de formularios de recogida de informacién de de cada | Campus Virtual | Coordinador del Permanente
tutoria del PAT. UEX - Virtual PAT de la Fcd
P/CL010_D06_Fcd.
11.- HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
20 Julio 2014 Revision y simplificacion del proceso con el fin de adecuar el mismo a la realidad y

a las estructuras de gestion de la calidad de la Fed.
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