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1. OBIJETO

El objeto del presente Proceso de Orientacion al Estudiante es el de establecer el modo en
que la Facultad de Ciencias del Deporte disefia, planifica, realiza, revisa, actualiza y mejora los
mecanismos relacionados con las acciones de acogida, orientacion y tutoria del alumnado en el
momento de su incorporacién a la Universidad y a lo largo de todo el periodo de duraciéon de sus
estudios en el Centro en el marco de la estructura organizativa de la Universidad de Extremadura
y con la colaboracién de sus drganos y servicios.

2. ALCANCE

El Proceso de Orientaciodn al Estudiante se aplica a todos los alumnos y alumnas matriculados
en alguna de las titulaciones oficiales ofertadas por la Facultad de Ciencias del Deporte de la
Universidad de Extremadura, actualmente:

e Grado en Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte, en adelante, Grado.
e Midster Universitario en Iniciacion y Rendimiento en el Deporte, en adelante, MUIRD.

e Master Universitario en Promocién de la Salud mediante la Actividad Fisica, en adelante,
MPROSAF.

Este Proceso afecta en primer lugar al estudiantado y en su desarrollo implica, no solo al
Personal Docente e Investigador o al Personal de Administracion y Servicios del Centro, sino a
toda la Universidad que, a través de distintas Unidades y Servicios, irdn perfilando la informacion
gue el estudiante requerira a lo largo de su recorrido académico.

Desde el punto de vista del estudiante, el Proceso se inicia en el momento de su
incorporacion a la Facultad tras haber obtenido plaza en alguna de las titulaciones ofertadas en
el Centro mediante su participacion en las actividades de acogida previstas y finaliza cuando
termina sus estudios y se gradula, abarcando en su desarrollo a varios cursos académicos.

Desde el punto de vista del Centro, el Proceso se desarrolla a lo largo de un Unico curso
académico. Se inicia con el disefio de distintas actividades de orientacién y tutoria dirigidas al
estudiante, que constituiran distintos subprocesos y que se concretan en las siguientes secciones,
en concreto:

e Orientacién general al alumnado del Centro.

e Orientacién especifica a través de las tutorias de asignatura.

e Orientacioén especifica enmarcada en el Plan de Accion Tutorial de la Facultad.
e Orientacién especifica de Atencion al estudiante.

e Orientacion especifica en cuanto a la movilidad de los estudiantes.

3. NORMATIVA

Ademads de la legislacion vigente, este Proceso tiene en consideracion la siguiente normativa:
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Manual de estilo en redes sociales de la Universidad de Extremadura (Consejo de
Gobierno, 07/06/2021).

Reglamento general de actividades tutoriales del Personal Docente e Investigador de la
Universidad de Extremadura (Consejo de Gobierno de 26 de febrero de 2014).

Guia de Acceso a la Universidad de Extremadura.
Estructura y organizacion de la Universidad de Extremadura.
Planes de estudio de las asignaturas de las titulaciones impartidas en el Centro.

Instruccién N2 1/2021 del Vicerrector de Profesorado sobre la concesion de la venia
docendi para personal investigador.

Instruccién 1/2020, de 27 de Julio de 2020, del Vicerrectorado de Transformacion
Digital de la Universidad de Extremadura por la que se aprueban las normas de uso del
Campus Virtual de la Universidad de Extremadura.

P/CLO03: Proceso de Gestion de Movilidad de estudiantes de la Universidad de
Extremadura (Consejo de Gobierno de 4 de diciembre de 2015).

Normativa reguladora de Programas de Movilidad de la Universidad de Extremadura
(Resolucion de 29 de julio de 2011, de la Gerencia, por la que se ejecuta el Acuerdo
adoptado por el Consejo de Gobierno en sesion de 28 de julio de 2011, D.O.E. de 12 de
agosto).

Guia para Estudiantes de los distintos programas de movilidad (SICUE, Erasmus
Estudios, Erasmus Practicas, Americampus, Santander, etc.)

Instrucciones del Suplemento Europeo al Titulo de la Universidad de Extremadura
(Secretariado de Relaciones Internacionales).

RESOLUCION de 11 de junio de 2021, del Rector, por la que se ejecuta el Acuerdo
adoptado por el Consejo de Gobierno por el que se aprueba la Normativa de
Reconocimiento y Transferencia de Créditos de la Universidad de Extremadura y se
ordena su publicacion en el Diario Oficial de Extremadura.

DEFINICIONES

Se definen los siguientes conceptos relacionados con este Proceso:

Orientacién: Actividad relacionada con la funcién de acogida e informacién general al
estudiante desde su incorporacién a la Universidad hasta el término de sus estudios.

Se consideran tres tipos de actividades de orientacion o tutorias:

Tutorias individuales: Su objetivo es orientar, guiar y ayudar al estudiante sobre
cuestiones académicas o profesionales, para detectar y conocer las caracteristicas y
posibilidades de rendimiento y obtener de ellas el méximo partido en el proceso de
enseflanza-aprendizaje.

Tutorias grupales: Se realiza con varios estudiantes y viene justificada por las
competencias genéricas incluidas en los planes de estudios que deben alcanzar los
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estudiantes como la capacidad de trabajo en equipo y de establecer relaciones
interpersonales.

e Otras acciones de orientacion: Ademas de las tutorias individuales o grupales, se podran
organizar otras actividades como charlas, conferencias, talleres de orientacion, acceso a
espacios virtuales, grupos de apoyo, etc. que seran realizadas por personal de los
servicios correspondientes de la Universidad o de otras universidades.

Tutoria de asignatura: Actividad de orientacion dirigida a reforzar y complementar la
docencia como formacién integral del alumnado de acuerdo con la programacion docente y los
fines generales de la Universidad.

Situacién especial: Se consideran situaciones especiales aquellas relacionadas con alguna
necesidad de atencidén a la discapacidad (sensorial, fisica o intelectual) o de apoyo psicosocial
(accidentes, adicciones, defunciones, enfermedades de familiares directos, responsabilidades
familiares y victimas de abusos —acoso escolar, violencia de género, etc.).

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

La orientacion al alumnado a lo largo de sus estudios es un proceso complejo compuesto por
distintas actividades que pretende acompafiarle en su trayectoria académica con el objetivo de
gue obtenga el maximo rendimiento de los recursos que la Universidad de Extremadura pone a
su disposicion en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

Desde la perspectiva del Centro, el Proceso se desarrolla a lo largo de un curso académico,
aungue con actividades adaptadas a las necesidades de los estudiantes en sus distintas etapas.
Asi, habra actividades destinadas a estudiantes de primer curso mas encaminadas a conocer la
organizacion y servicios de la Universidad o la titulacién en la que se ha matriculado. También
habra actividades destinadas a estudiantes de cursos intermedios en las que sera importante la
orientacién en la matricula para la configuracién del curriculo o la movilidad. Otras actividades de
orientacion irdn enfocadas a estudiantes de Ultimo curso, para los que la orientacién laboral, las
Practicas Externas o la realizacion del Trabajo de Fin de Estudios seran prioritarias.

Este Proceso se distribuye en varios subprocesos que se detallan en las siguientes secciones:
e Orientacién general al alumnado.

e Orientacion especifica a través de las tutorias de asignatura.

e Orientacion especifica enmarcada en el Plan de Accidon Tutorial de la Facultad.

e Orientacion especifica de Atencion al estudiante.

e Orientacion especifica en cuanto a la movilidad de los estudiantes.

El Proceso de Orientacion al Estudiante finaliza con la realizacién de distintos informes
anuales destinados en unos casos a la Comision de Orientacion al Estudiante y en otros a la
Comisién de Evaluacién de la Docencia, segun el subproceso del que se trate. Estas Comisiones,
tras su revision y aprobacion, los remitiran al Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno
de Calidad del Centro para su integracion en la Memoria Anual de Calidad y Plan de mejoras de
la Facultad (PR/SO005_D03_Fcd).
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Este Proceso es elaborado por el Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad del Centro con el apoyo y asesoramiento de:

e Comision de Orientacion del Estudiante.

e Comision de Evaluacion de la Docencia.

e Vicedecanato de Infraestructuras y Economia.

e Secretarfa Académica.

e Coordinador o Coordinadora del Plan de Accidn Tutorial.

e Coordinador o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes.

e Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Atencidn al Estudiante en el Centro.

Posteriormente sera revisado por la Comision de Aseguramiento Interno de Calidad de la
Facultad y aprobado en Junta de Centro. Tras su aprobacién, se remitira al Coordinador o
Coordinadora de Comunicaciones para su difusion segin se establece en el Proceso de
Publicacion de Informacién sobre Titulaciones (P/ESO06_Fcd) que actuard de forma coordinada
con el Técnico de Calidad del Centro.

5.1. DESARROLLO DE LA ORIENTACION GENERAL AL ALUMNADO

Todos los estudiantes que llegan a la Facultad contardn con el asesoramiento y apoyo del
Personal Docente e Investigador y del Personal de Administracion y Servicios del Centro ante
cualquier duda sobre el funcionamiento de una institucién tan compleja como la Universidad de
Extremadura en general y la Facultad de Ciencias del Deporte en particular.

El subproceso de Orientacion General al Alumnado esta dirigido a los estudiantes
matriculados en cualquiera de las titulaciones impartidas en la Facultad de Ciencias del Deporte
y en su desarrollo afecta al Personal Docente e Investigador y al Personal de Administracion y
Servicios.

El subproceso comienza con la realizacién de actividades de acogida al Centro y finaliza con
la elaboracién y aprobacion del Informe Anual de Orientacion General al Estudiante, tal y como
se describe en los siguientes apartados.

5.1.1. Orientacién a través de actividades de acogida

El primer dia de clase de cada titulacién del Centro preferentemente, se organiza una
Jornada de Bienvenida a los estudiantes.

En el caso del Grado, las Jornadas se organizan por parte de la Secretaria Académica del
Centroy se difunden a través del Coordinador o Coordinadora de Comunicaciones. El objetivo de
esta actividad de acogida es informar a los nuevos estudiantes que se incorporan al Centro de los
aspectos mas relevantes de la vida universitaria en la Facultad, desde su estructura hasta la
organizacion de aulas y espacios. En su desarrollo:

e Elequipo directivo del Centro se presenta ante los estudiantes, exponiendo brevemente
sus funciones.

e La Secretaria Administrativa del Centro explica su funcionamiento bdsico a través del
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Administrador del Centro o persona en quien delegue.

e El Personal responsable del Servicio de Instalaciones Deportivas del Centro expone su
funcionamiento basico, su uso fuera de clases, asi como la aplicacion de reserva de
instalaciones disponible en el Centro.

e El Personal responsable del Servicio de Biblioteca explica el funcionamiento basico de la
biblioteca del Centro.

e El Personal responsable del Servicio de Informatica explica el funcionamiento basico v el
uso de las aulas de informdtica fuera del horario lectivo.

e El Personal responsable del Servicio de Audiovisuales y las Comunicaciones del Centro
expone el funcionamiento basico vy la labor que desarrollan.

e El Coordinador o Coordinadora del Plan de Accidn Tutorial expone en qué consiste este
y el modo de participacion.

e El Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Atencién al Estudiante en el Centro
expone en qué consiste su labor.

e Una representacién del Consejo de Estudiantes explica el funcionamiento basico del
Consejo de Estudiantes.

e Una delegacién de Personal Docente e Investigador y de estudiantes acompafiara
posteriormente a los nuevos alumnos y alumnas en su recorrido por el Centro,
informandoles de cuantos aspectos les resulten de interés.

En el caso de los estudiantes de Master, al proceder de una titulacidon universitaria
previamente cursada que asegura un buen conocimiento de la institucion, estas Jornadas de
Bienvenida las organiza la Comision de Calidad del titulo y se centraran mas en informar acerca
de la estructura de la titulacion, en la presentacion del profesorado y en las posibles lineas de
Trabajos de Fin de Master o de Practicas Externas.

5.1.2. Orientacién a través de Cursos Cero

Los Cursos Cero son cursos breves sobre asignaturas basicas que se ofrecen a los estudiantes
antes de empezar a cursar una titulacién de Grado, con el objetivo de recordar los conocimientos
minimos precisos para algunas de las asignaturas de primer curso.

Cada curso académico el equipo directivo del Centro solicitara a los 6rganos competentes de
la Universidad los Cursos Cero mas interesantes para los estudiantes del Grado, seguin considere
la Comision de Calidad del titulo de Grado en funcidn de las asignaturas que pudieran presentar
mas dificultades a los estudiantes, poniéndolo en conocimiento del Equipo Directivo del Centro.

En caso de celebrarse, la gestion de estos cursos la realizara el equipo directivo. Se difundiran
con la maxima antelacion posible y se realizaran en horario compatible con el horario de clases
habitual del Centro para facilitar la asistencia de los estudiantes.

El Personal Docente e Investigador asignado a estos Cursos Cero llevara el control del grado
de participacién de los estudiantes, con el objetivo de analizar su utilidad e interés.
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5.1.3. Orientacién a través de charlas y talleres informativos

A medida que vaya avanzando el curso académico, se podran organizar charlas y talleres
informativos dirigidos a los estudiantes sobre aquellos aspectos que puedan suscitar dudas o
desconocimiento. Serfa el caso de charlas sobre:

e Procedimiento y normativa de evaluacién vigente en la Universidad aplicable a las
asignaturas en las que estan matriculados.

e Procedimiento y normativa de coincidencia de exdmenes.

e Procedimiento y normativa de reclamaciones tanto de la evaluacién de una asignatura
como de cualquier otro aspecto que afecte a su desarrollo.

e Procedimiento y normativa de evaluacién mediante Tribunales.
e Procedimiento y normativa de evaluacion mediante compensacién curricular.

e Procedimiento y normativas de aplicacion a los docentes en relacion con la imparticion
de clases y de atencidon mediante tutorias convencionales o tutorias ECTS.

e Procedimiento de reserva de instalaciones deportivas y material.
e Procedimientos de calidad del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro.
e Cualquier otro aspecto que pueda resultar de interés a los estudiantes.

Estas charlas y talleres las organizara la Comision de Orientacion al Estudiante con el apoyo y
colaboracion del Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro y de
aquellos 6rganos que pudieran estar implicados. Irdn dirigidas a los estudiantes en sus distintas
etapas formativas, segln la tematica a tratar y estaran abiertas al Personal Docente e Investigador
que desee asistir. Los estudiantes podran solicitar su realizacion a través del Consejo de
Estudiantes.

Sera la Comisién de Orientacidn al Estudiante quien lleve el control del grado de asistencia,
participacion e interés que susciten los talleres y charlas informativas realizadas.

5.1.4. Orientacién a través de la difusion de informacion

Toda la informacién que se genera en el Centro puede resultar de interés en la orientacién
de los estudiantes. Su difusion se puede realizar a través de distintos medios, tal y como se recoge
en el Proceso de Publicacion de Informacion sobre las Titulaciones del Centro (P/ES006_Fcd).

5.1.5. Orientacién a los estudiantes que se graduan

Al finalizar el Ultimo curso de Grado, se organiza la actividad de Graduacién de los estudiantes
de la promocién correspondiente.

Al tratarse de una actividad académica, el Centro participara en su organizacién de forma
conjunta a través de la Secretaria Académica con los representantes de los estudiantes
encargados del evento. Estos estudiantes recibiran en todo momento el apoyo y asesoramiento
de la Secretaria Académica del Centro y de la Secretaria de Decanato en la planificacién, gestion
y desarrollo del acto de Graduacion.
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5.1.6. Informe Anual del Desarrollo de la Orientacién General

Una vez finalizado el curso académico, La Comisidén de Orientacion del Estudiante elaborara
un Informe Anual del Desarrollo de la Orientacidon general realizada en el Centro
(P/CLO10_D10_Fcd). Este informe, contendrd al menos la siguiente informacion:

e Realizacién de Jornadas de Bienvenida en las titulaciones, fechas, responsables,
percepcion de la participacion de los estudiantes, preguntas y dudas mas frecuentes.
Reflexion sobre su desarrollo y posibles propuestas de mejora de cara al proximo curso.

e Realizacién de Cursos Cero, fechas, asignaturas, grado de participacién de los
estudiantes. Reflexion sobre su desarrollo y posibles propuestas de mejora de cara al
proximo curso.

e Realizacién de talleres y charlas informativas, fechas, tematica, grado de participacion
de los estudiantes. Reflexién sobre su desarrollo y posibles propuestas de mejora para
el préximo curso.

e Funcionamiento de los medios de difusion de la informacién, preguntas y respuestas
mas frecuentes formuladas a través de las redes sociales. Reflexidn sobre su desarrollo
y posibles propuestas de mejora de cara al proximo curso.

e Celebracion del acto de graduacion, fecha y lugar, nimero de asistentes, padrino o
madrina, autoridades asistentes y cualquier aspecto que se desee resefiar. Reflexion
sobre su desarrollo y posibles propuestas de mejora para el proximo curso.

e Cualquier otra actividad de orientacion general desarrollada en el Centro deberd quedar
registrada en este informe anual, junto con su desarrollo y posibles propuestas de
mejora para el proximo curso.

e Analisis del grado de consecucién del Plan de mejoras del curso anterior, detallando las
propuestas de mejora planteadas anteriormente, las acciones realizadas encaminadas a
estas propuestas y su grado de consecucién. Todo ello, a su vez, podria derivar en nuevas
propuestas de mejora.

e Propuesta conjunta de acciones de mejora tanto para el desarrollo del subproceso como
para las actividades a realizar de cara al proximo curso académico, asi como sus
responsables y temporalidad.

Este informe serd revisado y aprobado por la Comisidon de Orientacién al Estudiante y
posteriormente remitido al Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad para
su integracion en la Memoria Anual de Calidad y Plan de mejoras del Centro
(PR/SO005_D03_Fcd).

5.2. DESARROLLO DE LAS TUTORIAS DE ASIGNATURA

El alumnado estard asistido y serd orientado individualmente en el proceso de ensefianza —
aprendizaje de cada materia o asignatura de su plan de estudios mediante tutorias desarrolladas
por el profesorado a lo largo del curso académico segun el Reglamento general de actividades
tutoriales del Personal Docente e Investigador de la Universidad de Extremadura vigente.

La gestion del subproceso de Desarrollo de las Tutorias de las asignaturas del Centro
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corresponde al Vicedecanato de Infraestructuras y Economia del Centro con el apoyo del Personal
del Servicio de Conserjeria.

Este subproceso afecta directamente al Personal Docente e Investigador y esta destinado a
los estudiantes de la Facultad. Ademas, implica al Personal de Administracion y Servicios en
alguna de sus fases.

El subproceso se inicia en el momento en que se hacen publicos los horarios de tutorias del
profesorado por parte de la Universidad y finaliza con un Informe Anual del Desarrollo de estas.
Se establecen las fases que se detallan a continuacion.

5.2.1. Desarrollo de las tutorias de asignatura durante el curso

Los estudiantes tendran acceso al Horario de Tutorias del Personal Docente e Investigador a
través de la pagina web del Centro al que el docente esté adscrito y a través del Plan Docente de
las asignaturas que cursen, disponible asi mismo en la pagina web institucional y fisicamente en
la puerta del despacho que tenga asignado.

Como regla general, las tutorias seran presenciales y se realizaran en el despacho del
profesorado, lugar al que acudirdn los estudiantes en el horario establecido para ello.

Las tutorias también podran realizarse en otros espacios del Centro como en las aulas
deportivas por ejemplo, si el profesorado asi lo considera para facilitar la orientacion de
determinados contenidos de cardcter practico.

Por otro lado, el estudiante podra solicitar la realizacién de una tutoria de forma virtual
guedando a criterio del profesorado su pertinencia y modo de realizarla en el marco de la
normativa vigente.

5.2.2. Control y seguimiento del Desarrollo de las tutorias durante el curso

Los aspectos relacionados con el control de las obligaciones docentes del Personal Docente
e Investigador y su cumplimiento se exponen en el Proceso de Evaluacién de la Actividad Docente
del Profesorado (P/SO007_Fcd).

La falta al puesto de trabajo por parte del Personal Docente e Investigador debe estar
justificada y avalada por el correspondiente permiso segin modelo e instrucciones del
Vicerrectorado con competencias en Profesorado. Por ello, la Secretaria de Decanato archivara
todas las reclamaciones o evidencias documentales existentes por ausencia a tutorias del
profesorado, poniéndolo en conocimiento del Vicedecanato de Infraestructuras y Economia para
su conocimientoy efectos. La gestidn de estas reclamaciones se describe en el Proceso de Gestidn
de Reclamaciones del Centro (P/CL012_Fcd).

Para facilitar el control y seguimiento de las tutorias del profesorado del Centro, la Facultad
de Ciencias del Deporte dispone de una aplicacion informatica que permite recoger la firma diaria
del Personal Docente e Investigador en lo referente a su asistencia a tutorias. Su funcionamiento
se expone en el Manual de uso del programa UNICODEX (P/CLO09_D35 Fcd), en el que se
describe como firmar las tutorias o como recuperar las no firmadas, proporcionando estadisticas
segregadas por docente y semestre. Esta aplicacion informatica es controlada por el
Vicedecanato de Infraestructuras y Economia con el soporte del Personal del Servicio de
Conserjeria del Centro.
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5.2.3. Informe Anual del Desarrollo de las Tutorias durante el curso

Sera el Vicedecanato de Infraestructuras y Economia el responsable de elaborar un Informe
Anual del grado de Asistencia a Tutorias de todo el profesorado con docencia en el Centro
(P/CLO10_D20_Fcd) basandose en las fuentes de informacion mencionadas en el apartado
anterior.

Ese informe anual contendra al menos la siguiente informacion
e Nombre del docente.
o Numero de horas de tutorias asignadas en el curso y en el Centro.

o Numero de horas de tutorias no firmadas segun lo previsto, pero debidamente
recuperadas.

o Numero de horas de tutorias no firmadas y de las que no consta ningiin motivo
o justificacion para ello.

o Posibles quejas y reclamaciones sobre el docente en relacion con las tutorias.
o Analisis y reflexion, si fuera el caso, propuestas de mejora.

e Analisis del grado de consecucién del Plan de mejoras del curso anterior, detallando las
propuestas de mejora planteadas, las acciones realizadas encaminadas a estas
propuestas y su grado de consecucién. Todo ello, a su vez, podria derivar en nuevas
propuestas de mejora.

e Propuesta conjunta de acciones de mejora tanto para el desarrollo del subproceso como
para las actividades a realizar de cara al proximo curso académico, responsables y
temporalidad.

El Vicedecanato de Infraestructuras y Economia remitird este Informe a la Comision de
Evaluacién de la Docencia para su revision y aprobacion definitiva, tal y como se establece en el
Procedimiento para la Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado de la Facultad
(PR/SO007_Fcd) como fuente de datos para el Informe Anual de Cargo Académico
(PR/SO007_DO01_Fcd). Posteriormente, la Comisién de Evaluacién de la Docencia lo remitira al
Responsable de Aseguramiento Interno de Calidad para su integracion en el Informe Anual de
Calidad y Plan de mejoras del Centro (PR/SO005_DO03_Fcd).

5.3. DESARROLLO DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL

El Plan de Accion Tutorial de la Facultad de Ciencias del Deporte es un programa dirigido
tanto al alumnado como al Personal Docente e Investigador del Centro. Se implantd por primera
vez en la Facultad en el curso 2008/09 y desde entonces ha tenido sucesivas ediciones, resultando
una herramienta de gran utilidad para los estudiantes.

Con el Plan de Accion Tutorial se pretende, en primer lugar, ayudar a los estudiantes que se
incorporan a la Facultad de Ciencias del Deporte de la Universidad de Extremadura en el proceso
de transicion a la Universidad y su integracion en esta. Por otro lado, se procura orientar a los
estudiantes en la disponibilidad y uso de los recursos para el aprendizaje a lo largo de sus estudios.

El subproceso de Desarrollo del Plan de Accidn Tutorial afecta tanto al Personal Docente e
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Investigador como al alumnado a lo largo de su desarrollo, implicando al Personal de
Administracion y Servicios en alguna de sus fases. Ademas de ello, también participan érganos e
instituciones de la Universidad de Extremadura externos a la Facultad de Ciencias del Deporte.

5.3.1.

a.

A continuacion, se describe la estructura de soporte de este subproceso, asi como las fases
de su desarrollo.

Estructura de soporte

Para desarrollar el Plan de Accion Tutorial a lo largo de un curso académico, se precisa de una
estructura de soporte que parte del Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial, el
calendario anual del Plan de Accidn Tutorial o el espacio especifico en el Campus Virtual e implica
al Profesorado — Tutor y al alumnado.

Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial

La figura de Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial de la Facultad

de Ciencias

del Deporte es designada por el Decano o Decana del Centro e informada en Junta de Facultad
(P/CLO10_D30_Fcd). Esta designacion se transmitird al Vicerrectorado con competencias en
Estudiantes de la Universidad de Extremadura para su conocimiento y efectos.

b.

El Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial tendra la responsabilidad de la
elaboracion, planificaciéon, gestidon, impulso, desarrollo, supervision y evaluacion del Plan de
Accion Tutorial del Centro, actuando con el apoyo de la Comisién de Orientacion al Estudiante.

Calendario Anual de Plan de Accion Tutorial

Las actividades de orientacion o tutorias seran planificadas anualmente por el Coordinador o
Coordinadora del Plan de Accién Tutorial en un calendario anual del Plan de Accién Tutorial
(P/CLO10_D31_Fcd), teniendo en cuenta a qué estudiantes estdn dirigidas aunque, también
podrian surgir durante el desarrollo del curso académico.

Las acciones de orientacion podrian clasificarse en los siguientes grupos, a titulo ilustrativo:

e Orientacién en la planificacién del curriculo:
o Eleccion de itinerarios formativos.

o Sugerencias para la mejora del rendimiento académico.

Movilidad: En el caso de acciones relacionadas con la movilidad de estudiantes,
se actuara en coordinacidon con el Coordinador o Coordinadora de Movilidad de
Estudiantes de la Facultad.

Practicas Externas: En el caso de acciones relacionadas con las Practicas Externas,
se actuara en coordinacién con el Vicedecanato de Ordenacion Académica e
Innovacion Docente y con las Comisiones de Calidad de las titulaciones, con
objeto de asegurar una correcta orientacion al estudiante en ese ambito.

Trabajos de Fin de Estudios: En este caso, se actuard en coordinacion con las
Comisiones de Calidad de las titulaciones para poder garantizar una orientacion
adecuada en esta linea.

Continuacion de estudios: En coordinacién con las Comisiones de Calidad de las
titulaciones de Master y con el objetivo de mostrar posibles lineas de estudio
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mas alla de la titulacién que estan cursando.
e Orientacién sobre la estructura y recursos de la Universidad:

e Asesoramiento psicopedagdgico. Estas actividades se planificaran de acuerdo con la
Unidad de Atencion al Estudiante de la Universidad.

e Orientacién profesional. Este tipo de actividades se pueden realizar en colaboracion con
la Oficina de Orientacion Laboral de la Universidad de Extremadura.

Existen otras actividades que podrian realizarse a peticion del Profesorado — Tutor o del
alumnado. En este caso, las propuestas deberan dirigirse al Coordinador o Coordinadora del Plan
de Accidn Tutorial para su valoracion y planificacion.

¢. Espacio virtual para el Plan de Accidn Tutorial

Con el objetivo de facilitar la gestion de todas las fases del Plan de Accion Tutorial, los
documentos generados, los anexos, las recomendaciones o las convocatorias, se podra contar
con un espacio especifico en el Campus Virtual.

El Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial sera responsable de la creacion y
mantenimiento del espacio virtual del Plan de Accion Tutorial. Asi mismo, se encargara de
matricular al Personal Docente e Investigador y a los estudiantes inscritos en el Plan de Accion
Tutorial en cada curso académico.

d. El Profesorado — Tutor participante en el Plan de Accién Tutorial

El Personal Docente del Centro podra participar como Profesorado — Tutor en el Plan de
Accion Tutorial cada curso académico, encargandose del desarrollo y supervision de las distintas
tareas encomendadas por el Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial. Asi mismo,
podra participar el Personal Contratado e Investigador, siempre que cuente con venia docendiy
que el tipo de venia lo permita, segln instrucciones del Vicerrectorado de Profesorado.

Es recomendable que el Profesorado — Tutor tenga alguna formacién relacionada con la
tutorizacion y orientacion al estudiante. Generalmente, el Servicio de Orientacion y Formacion
Docente de la Universidad de Extremadura suele ofrecer este tipo de contenidos anualmente.

Entre otras funciones, la labor del Profesorado — Tutor consistira fundamentalmente en
informar al alumnado de aquellos aspectos que le resulten de utilidad, asi como orientarle en su
proceso de formacién.

Ademas de ello, el Profesorado — Tutor deberd asistir a las reuniones organizativas e
informativas a las que sea convocado en el marco del Plan de Accion Tutorial. También debera
colaborar en la elaboracidn de informes y participar en las encuestas de satisfaccién sobre el Plan
de Accién Tutorial.

La relacion entre el Profesorado — Tutor y el alumnado debe estar basada en la confianza
Ambas partes se comprometerdn a respetar la confidencialidad de los contenidos de tipo
personal tratados en las sesiones.

e. Alumnado participante en el Plan de Accion Tutorial

Con el objetivo de que los estudiantes puedan beneficiarse de toda la informacién disponible
en la Universidad de Extremadura, asi como su integracion en todos los aspectos de la vida
académica, los estudiantes que voluntariamente participan en el Plan de Acciéon Tutorial
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adquieren el compromiso fundamental de acudir a las sesiones de tutorias a las que le convoque
el Profesorado —Tutor, a participar de forma activa en las actividades planificadas en el calendario
del Plan de Accion Tutorial y a colaborar en la realizacion de encuestas de satisfaccion sobre el
Plan de Accién Tutorial.

Al igual que el Profesor — Tutor, el estudiante participante en el Plan de Accién Tutorial se
comprometera a respetar la confidencialidad de los contenidos de tipo personal tratados en las
sesiones.

5.3.2. Desarrollo

El desarrollo del subproceso del Plan de Accién Tutorial comienza con la presentacion del
Plan de Accién Tutorial al inicio del curso académico y finaliza con el reconocimiento de la
participacion tanto del Personal Docente e Investigador como del alumnado por parte del Centro.

a. Presentacién y difusion del Plan de Accion Tutorial del curso académico

En la Jornada de Bienvenida a los estudiantes organizada por el equipo directivo, ademas de
facilitar a los estudiantes informacién basica sobre el Centro y sus principales recursos y servicios,
se llevard a cabo la presentacién del Plan de Accion Tutorial por parte del Coordinador o
Coordinadora del Plan de Accidon Tutorial, mostrando las ventajas y beneficios que podrian extraer
de su participacion en este.

Ademas de ello, el Coordinador o Coordinadora del Plan de Accién Tutorial lo difundira por
correo electronico, carteleria y espacio en el Campus Virtual y lo remitira al Coordinador o
Coordinadora de Comunicaciones del Centro, con el objetivo de obtener la maxima difusion
posible, seglin se recoge en el Proceso de Publicacion de Informacion sobre las titulaciones del
Centro (P/ESO06_Fcd).

El Coordinador o Coordinadora del Plan de Accién Tutorial debera impulsar el desarrollo del
Plan de Accién Tutorial con el apoyo de la Comisién de Orientacidn al Estudiante.

b. Inscripcion en el Plan de Accidén Tutorial

Para participar en el Plan de Accidon Tutorial del Centro, el Personal Docente y el alumnado
deberan inscribirse en el plazo establecido al comienzo de cada curso académico. En cuanto al
Personal Contratado e Investigador se atenderd a lo indicado por el Vicerrectorado de
Profesorado en referencia con las venias docendiy sus atribuciones.

Si bien el subproceso del Plan de Accién Tutorial se inicia anualmente desde el punto de vista
del Centro, los estudiantes permanecen en el Plan de Accién Tutorial a lo largo de toda su vida
académica en la Facultad si asi lo desean, sin necesidad de volver a inscribirse.

¢. Reunion informativa anual de Inicio del Plan de Accién Tutorial

Transcurrido el periodo de inscripcion establecido, el Coordinador o Coordinadora del Plan
de Acciodn Tutorial celebrara una reunién con el Profesorado — Tutor inscrito con el fin de explicar
todos los detalles de funcionamiento, desarrollo, control y evaluacién, asi como resolver
cualquier duda que pudiera surgir.

En esta reunion informativa también se proporcionara el material y los recursos que se
consideren adecuados para la buena marcha de las tareas encomendadas.

La reunién informativa de inicio de Plan de Accién Tutorial con los estudiantes la realizara
directamente cada uno de los Profesores — Tutores en la sesidn inicial prevista para ello, una vez
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se realice la asignacion.
d. Asignacién anual de Profesorado — Tutor a estudiantes del Plan de Accidn Tutorial

Tras la reunién informativa, el Coordinador o Coordinadora del Plan de Accidon Tutorial
procederd a la asignacion de los estudiantes a sus Profesores — Tutores (P/CLO10_D32_Fcd) que
se difundird segun el Proceso de Publicacién de Informacion sobre las titulaciones del Centro
(P/ESO06_Fcd) a través de los medios de comunicacion adecuados por parte del Coordinador o
Coordinadora del Plan de Accion Tutorial y del Coordinador o Coordinadora de Comunicaciones.

Para realizar esta asignacion, en funcion del nimero de Profesores Tutores y del nimero de
estudiantes inscritos, se realizara un reparto proporcional y aleatorio de los mismos.

Posteriormente, el Profesorado — Tutor se pondra en contacto con los estudiantes asignados
parainformales de su pertenencia al grupo y convocarles a la primera sesién de toma de contacto.

e. Realizacion de sesiones de orientacion o tutorias

A lo largo del curso académico, el Profesorado — Tutor convocara a sus estudiantes cada
semestre, aunque las tutorias podran ser a demanda del alumnado. Los horarios para realizar las
tutorias del Plan de Accién Tutorial se estableceran por acuerdo entre el Profesor-Tutor y los
estudiantes.

La acciodn tutorial individual requiere un conocimiento previo del estudiante. Esta informacién
se puede obtener a través de la ficha personal del estudiante (Anexo |. Modelo de Ficha Personal
del Estudiante que participa en el Plan de Accion Tutorial, P/CLO10_A.|_Fcd) mediante una
entrevista.

Tras cada sesion celebrada, el Profesorado — Tutor cumplimentara un registro en el que se
reflejardn los contenidos tratados y los participantes (P/CLO10_D33_Fcd) segin modelo (Anexo
[l. Modelo de Registro de Tutoria realizada por el Profesorado — Tutor en el Plan de Accion
Tutorial, P/CLO10_A.ll_Fcd). El mecanismo y recursos necesarios para este registro seran
establecidos y proporcionados por el Coordinador o Coordinadora del Plan de Accién Tutorial.

En cuanto al resto de actividades de orientacion, seran convocadas por el Coordinador o
Coordinadora del Plan de Accién Tutorial, indicando en esa convocatoria la tematica, horario y
lugar asignados. En su realizacion llevard el correspondiente control de asistencia y participacion.

f.  Encuestas de satisfaccion de los participantes en el Plan de Accién Tutorial

Al finalizar el curso académico, el Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial
elaborara un cuestionario (P/CLO10_D34_Fcd) para obtener informacién sobre el grado de
satisfaccion de los participantes en el Plan de Accién Tutorial diferenciado segiin su papel en este.
Asi mismo, establecera el mecanismo y plazos para su cumplimentacion.

Con esta herramienta, el Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial recogera
los resultados tanto de los estudiantes (P/CL010_D35_Fcd) como de los Profesores — Tutores
(P/CLO10_D36_Fcd).

g. Informe Anual del Plan de Accién Tutorial

Tras la realizacion de la encuesta de satisfaccion a los participantes en el Plan de Accidn
Tutorial, el Coordinador o Coordinadora del Plan de Accién Tutorial elaborara un Informe Anual
del Plan de Accién Tutorial (P/CLO10_D37_Fcd).

Este Informe incluird los siguientes aspectos:
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e Cdmo se ha realizado la difusion del Plan de Accién Tutorial.
e Participantes. Se detallardn los inscritos en el Plan de Accion Tutorial y su rol en este.

e Acciones previstas. Se relacionaran todas las acciones previstas haciendo constar las que
se han llevado a cabo finalmente y las que no, exponiendo las facilidades y dificultades
encontradas, el grado de participacion en las mismas y todos aquellos aspectos que
permitan hacer una reflexion y evaluacién de la planificacién inicial, proponiendo
actividades que cubran las carencias o debilidades de cara al proximo curso.

e Encuesta de satisfaccion realizada, modo de realizacion y difusidn, plazos establecidos.

e Resultados de la encuesta de satisfaccion. Se detallaran los items y los resultados
agregados de la encuesta de satisfaccion cumplimentada tanto por los Profesores —
Tutores como por los estudiantes. Se hara una reflexion sobre los resultados obtenidos,
asi como propuestas de mejora relativas a estos de cara al proximo curso académico.

e Cualquier otro aspecto que se considere oportuno de cara a la mejora continua de este
Proceso.

e Analisis del grado de consecucién del Plan de mejoras del curso anterior, detallando las
propuestas de mejora planteadas anteriormente, las acciones realizadas encaminadas a
estas propuestasy su grado de consecucioén. Todo ello, a su vez, podria derivar en nuevas
propuestas de mejora.

e Propuesta de acciones de mejora tanto para el desarrollo del subproceso como para las
actividades a realizar de cara al préximo curso académico, responsables y temporalidad.

Este Informe se remitird a la Comisiéon de Orientacién al Estudiante para su revisién y
aprobacion definitiva. Tras su aprobacion, se remitird al Coordinador o Coordinadora de
Comunicaciones del Centro para su difusién segin el Proceso de Publicacion de Informacion
sobre titulaciones (P/ES006_Fcd) que actuara en colaboracién con el Técnico de Calidad. Ademas,
se remitird al Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad para su integracién
en la Memoria Anual de Calidad y Plan de mejoras del Centro (PR/SO005_D03_Fcd).

h. Reconocimiento de participacion en el Plan de Accién Tutorial

Correspondera al Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion Tutorial la tramitacién de
los documentos que acrediten la participacién de los Profesores — Tutores y de los estudiantes en
el Plan de Accion Tutorial de un curso determinado ante la Secretaria Académica del Centro,
responsable final de su certificacion.

Para poder obtener el reconocimiento, el Profesorado — Tutor debera haber convocado al
alumnado a las tutorias previstas.

Para poder obtener el reconocimiento, el estudiante debera haber participado al menos en
2 de las tutorias planteadas.

5.4. DESARROLLO DE LA ATENCION AL ESTUDIANTE

La atencidn al estudiante del Centro tiene como destinatarios a aquellos estudiantes que
presenten una situacién especial. Se consideran situaciones especiales aquellas relacionadas con
alguna necesidad de atencion a la discapacidad (sensorial, fisica o intelectual) o de apoyo
psicosocial (accidentes, adicciones, defunciones, enfermedades de familiares directos,
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responsabilidades familiares y victimas de abusos —acoso escolar, violencia de género, etc.).

El subproceso de Desarrollo de la Atencion al Estudiante implica al Profesorado — Tutor y al
alumnado fundamentalmente y puede afectar a drganos externos a la Facultad de Ciencias del
Deporte, en funcion de las situaciones que se presenten.

Este subproceso se inicia con la designacién del Coordinador o Coordinadora de la Unidad
de Atencion al Estudiante en el Centro y finaliza con la realizaciéon de un Informe Anual de
Atencidn al alumnado.

5.4.1. Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Atencién al Estudiante en el Centro

La Unidad de Atencién al Estudiante de la Universidad de Extremadura es una unidad
dependiente del Vicerrectorado de Estudiantes cuyo objetivo es atender a los alumnos y alumnas
de la Universidad, especialmente a los que presentan discapacidades, necesidades especificas de
apoyo educativo o que se encuentren en situaciones psicosociales graves. Su meta es garantizar
la plena inclusién de estos estudiantes en la Universidad.

El Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Atencidon al Estudiante en el Centro es
designado por el Decano o Decana de la Facultad e informado en Junta de Facultad
(P/CLO10_D40_Fcd). Esta designacién serd transmitida a la Unidad de Atencidn al Estudiante de
la Universidad de Extremadura para su conocimiento y efectos, con quien actuard en contacto
permanente.

5.4.2. Actuaciones de Atencidn al Estudiante

Cuando el Personal Docente e Investigador o el Personal de Administracién y Servicios se
encuentre ante una situacion de un estudiante que requiera una atencién especial, debera
contactar con el Coordinador o Coordinadora en el Centro de la Unidad de Atencidn al Estudiante
de la Universidad de Extremadura.

Asi mismo, el estudiante que se encuentre en una situacién especial, podra contactar
directamente con el Coordinador o Coordinadora en el Centro de la Unidad de Atencion al
Estudiante.

El Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Atencién al Estudiante en el Centro valorard
la situacion especial y tratard de ofrecer la solucidon mas adecuada en coordinaciéon con la Unidad
de Atencidn al Estudiante de la Universidad de Extremadura. Se encargard, asi mismo, de su
puesta en marcha y adecuado desarrollo, contactando con las unidades o personas que deban
participar en las adaptaciones propuestas.

5.4.3. Informe Anual de Atencién al Estudiante del Centro

Tras la finalizacion del curso académico, el Coordinador o Coordinadora de la Unidad de
Atencidn al Estudiante en el Centro sera responsable de elaborar un Informe Anual de Atencion
al Estudiante (P/CL0O10_D41_Fcd), en el que hara constar la siguiente informacion:

e (Cddigo del estudiante. Para garantizar la privacidad de los datos de caracter personal de
los estudiantes, se establecera una codificacion para cada estudiante con el fin de que
no sea publica.
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o Fecha de contacto con el Coordinador o Coordinadora.
o Medio por el cual ha llegado el estudiante al Coordinador o Coordinadora.

o Resumen de necesidades planteadas, reflexion sobre las mismas, propuestas de
mejora de cara al préximo curso.

o Resumen de las actuaciones realizadas por el Coordinador o Coordinadora de
Atencidn al Estudiante en el Centro y de la Unidad de Atencidn al Estudiante.

e Analisis del grado de consecucién del Plan de mejoras del curso anterior, detallando las
propuestas de mejora planteadas anteriormente, las acciones realizadas encaminadas a
estas propuestas y su grado de consecucién. Todo ello, a su vez, podria derivar en nuevas
propuestas de mejora.

e Propuesta de acciones de mejora tanto para el desarrollo del subproceso como para las
actividades a realizar de cara al préoximo curso académico, responsable y temporalidad.

Este Informe se remitira a la Comisidon de Orientacion al Estudiante para su revisién y
aprobacion definitiva. Tras su aprobacién, se remitird al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad del Centro para su integracién en la Memoria Anual de Calidad
y Plan de mejoras del Centro (PR/SO005_DO03_Fcd).

5.5. DESARROLLO DE LA ORIENTACION AL ESTUDIANTE DE MOVILIDAD

La movilidad es la posibilidad de pasar cierto periodo de tiempo estudiando en otra
institucion de educacion superior u organizacion del propio pais o del extranjero. En la
Universidad de Extremadura existen diversos programas de movilidad con distintos destinatarios
y caracteristicas.

El grupo de interés al que va dirigido este subproceso es el alumnado de la Facultad de
Ciencias del Deporte inscrito en algiin programa de movilidad de la Universidad de Extremadura.

Los estudiantes de movilidad podran participar en todas las actividades de orientacion del
Centro descritas en los apartados anteriores.

En cuanto a su inclusién en el Suplemento Europeo al Titulo se atendera a lo dispuesto en la
normativa vigente.

5.5.1. Estructura de soporte

Este subproceso cuenta con una estructura de soporte que hace posible su desarrollo.

a. Coordinador o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes en el Centro

El Coordinador o Coordinadora de los Programas de Movilidad de Estudiantes del Centro es
designado por el Decano o Decana de la Facultad e informado en Junta de Facultad
(P/CLO10_D50_Fcd). Asi mismo, esta designacion se remitird al Secretariado de Relaciones
Internacionales de la Universidad de Extremadura para su conocimiento y efectos.

El Coordinador o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes del Centro serd responsable del
desarrollo de la movilidad de los estudiantes de la Facultad, realizando las funciones de enlace
entre los estudiantes de movilidad y el Secretariado de Relaciones Internacionales de la
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Universidad de Extremadura.

Durante el periodo de estancia en la Universidad de destino, el estudiante de movilidad
estara permanentemente asesorado e informado por el Coordinador o Coordinadora de
Movilidad de Estudiantes del Centro, asi como por el Secretariado de Relaciones Internacionales
de la Universidad de Extremadura, ante cualquier duda o problema que se le pudiera plantear.

b. Normativa de Movilidad de Estudiantes

En la Facultad de Ciencias del Deporte se dispone de una Normativa propia de Movilidad de
Estudiantes (P/CLO10_D51_Fcd) enmarcada en la Normativa de Movilidad de la Universidad de
Extremadura.

Esta Normativa de Movilidad de Estudiantes es elaborada por el Coordinador o Coordinadora
de Movilidad de Estudiantes del Centro en el marco de la normativa vigente, revisada por la
Comisién de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro y aprobada en Junta de Facultad.

El Coordinador o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes difundira la Normativa por los
medios establecidos y la remitira al Coordinador o Coordinadora de Comunicaciones del Centro
para su maxima difusién segun el Proceso de Publicacion de Informacion sobre titulaciones del
Centro (P/ESO06_Fcd), que actuard en coordinacién con el Técnico de Calidad.

Cualquier modificacién en la Normativa de Movilidad de Estudiantes del Centro es
responsabilidad del Coordinador o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes de la Facultad e
iniciara de nuevo el proceso.

5.5.2. Desarrollo del proceso

El subproceso de QOrientacion al estudiante de movilidad comienza con el inicio del programa
de movilidad por parte de la Universidad de Extremadura y finaliza con la realizacion de un
Informe Anual de Movilidad de Estudiantes del Centro.

Todas las fases del desarrollo de este subproceso se encuentran detalladas en la Normativa
de Movilidad de estudiantes del Centro (P/CLO10_D51_Fcd). Ademas de ello, en este subproceso
de Orientacion al Estudiante de Movilidad se afiade una fase mas, la de realizacidon del Informe
Anual de Movilidad de estudiantes.

a. Informe Anual de Movilidad de Estudiantes

Al finalizar el curso académico, el Coordinador o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes
recopilard todas las acciones realizadas que quedardn convenientemente registradas en el
Informe Anual de Movilidad de Estudiantes (P/CLO10_D52_Fcd).

En este informe se incluira la siguiente informacion:
e Nombre completo del estudiante.
o Programa de movilidad al que se adscribe.
o Centroy Universidad de procedencia.
o Centroy Universidad de destino.
o Temporalidad.

o Incidencias producidas, reflexion y propuesta de mejoras.
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6.

e Analisis de las asignaturas del Centro objeto de acuerdo académico, el numero de
acuerdos que las incluyen, tanto de entrada como de salida.

e Analisis del grado de consecucién del Plan de mejoras del curso anterior, detallando las
propuestas de mejora planteadas anteriormente, las acciones realizadas encaminadas a
estas propuestasy su grado de consecucién. Todo ello, a su vez, podria derivar en nuevas
propuestas de mejora.

e Propuesta de acciones de mejora tanto para el desarrollo del subproceso como para las
actividades a realizar de cara al préoximo curso académico, responsable y temporalidad.

Este Informe se remitird a la Comision de Orientacion al Estudiante para su revisidon y
aprobacion definitiva. Tras su aprobacién, se remitird al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad del Centro para su integraciéon en la Memoria Anual de Calidad
y Plan de mejoras del Centro (PR/SO005_DO03_Fcd).

UNIDADES IMPLICADAS

Las unidades implicadas, de forma general, en este Proceso de Orientacién al estudiante se
recogen en la siguiente tabla.

Unidad / Organo

Puesto

Descripcion de tareas

Equipo Directivo

Decano o
Decana .

Participacidn en las Jornadas de Bienvenida del
primer curso de Grado

Gestién de la imparticion de Cursos Cero con el
apoyo de la Comision de Calidad del titulo de
Grado ante el Vicerrectorado competente
Designacion del Coordinador o Coordinadora
del Plan de Accién Tutorial en Junta de Facultad
y traslado al Vicerrectorado con competencias
en Estudiantes

Designacion del Coordinador o Coordinadora
de la Unidad de Atencidn al Estudiante en Junta
de Facultad y traslado a la Unidad de Atencién
al Estudiante de la UEx

Designacion del Coordinador o Coordinadora
de Movilidad de Estudiantes del Centro en
Junta de Facultad y traslado al Secretariado de
Relaciones Internacionales de la Universidad de
Extremadura

Vicedecanato
de
Infraestructuras
y Economia

Participacion en las Jornadas de Bienvenida del
primer curso de Grado

Gestién, control y supervisién de la aplicacién
informatica de tutorias del Centro con el apoyo
del Personal del Servicio de Conserjeria
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Unidad / Organo Puesto Descripcion de tareas

Elaboracién de Informe Anual de Asistencia a
Tutorias y remisién a la Comision de Evaluacion
de la Docencia

Apoyo al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad en la
elaboracion de este Proceso

Vicedecanato
de Ordenacion

Participacion en las Jornadas de Bienvenida del

Académica e
. Grado
Innovacion
Docente
e Difusidn, organizacién y participaciéon en las
Jornadas de Bienvenida a los estudiantes de
primer curso de Grado
e Organizacion, apoyo y asesoramiento a los
, estudiantes en el desarrollo del acto de
Secretaria .,
. Graduacion
Académica

Certificacién de la participacion en el Plan de
Accién Tutorial

Apoyo al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad en la
elaboracion de este Proceso

Junta de Facultad

Aprobacion de este Proceso y remision al
Coordinador o Coordinadora de
Comunicaciones

Aprobacion de la Normativa de Movilidad de
Estudiantes y remisién al Coordinador o
Coordinadora de Comunicaciones

Comisién de
Aseguramiento
Interno de Calidad

Revision de este Proceso y remision a Junta de
Facultad

Revision de la Normativa de Movilidad de
Estudiantes y remisién a Junta de Facultad

Comisién de
Orientacion al
Estudiante

Planificacion, organizacién, desarrollo vy
supervision de charlas y talleres informativos
sobre temas que preocupan a los estudiantes
con el apoyo del Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad

Elaboracién del Informe Anual del Desarrollo de
la Orientacion general.
Revisién y aprobacion de:

o Informe Anual de Orientacién General

o Plan de Accion Tutorial

o Informe Anual de Plan de Accién Tutorial

o Informe Anual de Atencidn al Estudiante
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Unidad / Organo Puesto Descripcion de tareas
o Informe Anual de Movilidad de
Estudiantes
y remision al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad
e Remision del Informe Anual de Plan de Accion
Tutorial al Coordinador o Coordinadora de
Comunicaciones
e Apoyo al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad en la
elaboracion, seguimiento y evaluacion de este
Proceso
e Apoyo al Coordinador o Coordinadora del Plan
de Accién Tutorial en la elaboracidn,
planificacion, gestién, impulso, desarrollo y
evaluacion del Plan de Accién Tutorial
e Revisidn y aprobacién del Informe Anual de
Tutorias del Profesorado y remisién al
Responsable del Sistema de Aseguramiento
Comision de )
- Interno de Calidad
Evaluacién de la )
) e Apoyo al Responsable del Sistema de
Docencia

Aseguramiento Interno de Calidad en la
elaboracion, seguimiento y evaluacion de este
Proceso

Comision de Calidad
del titulo de Grado

Propuestas de Cursos Cero al equipo directivo

Comisiones de
Calidad de los
titulos de Master

Organizacién de Jornadas de Bienvenida a los
Master

Consejo de
Estudiantes

Participacidon en las Jornadas de Bienvenida a
los estudiantes de primer curso de Grado
Organizacion del acto de Graduacidén de la
titulaciéon de Grado, con el apoyo vy
asesoramiento de la Secretaria Académica y de
la Secretaria de Decanato

Responsable del
Sistema de
Aseguramiento
Interno de Calidad

Elaboracidén, seguimiento y evaluacion de este
Proceso con el apoyo de:
o Vicedecanato de
Economia

Secretaria Académica
Comisién de Orientacién al Estudiante
Comisién de Evaluacion de la Docencia
Coordinador o Coordinadora del Plan de
Accion Tutorial

Infraestructuras vy

o O O O
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Unidad / Organo Puesto Descripcion de tareas

o Coordinador o Coordinadora de la Unidad

de Atencion al Estudiante en el Centro

o Coordinador o Coordinadora de Movilidad

de Estudiantes
y remisién a la Comisién de Aseguramiento

Interno de Calidad
Participacion en las Jornadas de Bienvenida del
Grado
Integracidon en la Memoria Anual de Calidad y
Plan de mejoras del Centro de:

o Informe Anual de Orientacién General
Informe Anual de Tutorias del Profesorado
Informe Anual de Plan de Accion Tutorial
Informe Anual de Atencidn al Estudiante
Informe  Anual de Movilidad de
Estudiantes
Apoyo a la Comisién de Orientacién al
Estudiante en la organizacion de charlas y
talleres informativos

O O O O

Coordinador o
Coordinadora del
Plan de Accién
Tutorial

Participacion en las Jornadas de Bienvenida del
primer curso de Grado

Elaboracién, planificacion, gestién, impulso,
desarrollo y evaluacion del Plan de Accién
Tutorial anual con el apoyo de la Comision de
Orientacion al Estudiante

Creacion y mantenimiento anual del espacio
del Campus Virtual para el Plan de Accidén
Tutorial

Realizaciéon de reuniones organizativas e
informativas sobre el Plan de Accidn Tutorial
Asignacién y difusion de la relacion Profesorado
— Tutor y Estudiantes

Convocatoria y control de asistencia de las
acciones de orientacion previstas

Elaboracién, organizacion vy analisis de
resultados de encuestas de satisfaccién sobre
el Plan de Accién Tutorial

Elaboracién de Informe Anual del Plan de
Accion Tutorial y envio a la Comision de
Orientacion al Estudiante

Tramitacion de la participacién del Profesorado
—Tutory de los Estudiantes en el Plan de Accion
Tutorial ante la Secretaria Académica

Apoyo al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad en la
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PROCESO DE ORIENTACION AL
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE 5“{“[,“““8“9"““
L‘:werfgg;'e
2 2 de Extremadura
EX EDICION: | CODIGO:
43 P/CLO10_Fcd
Unidad / Organo Puesto Descripcion de tareas

elaboracion, seguimiento y evaluacion de este
proceso

Coordinador o
Coordinadora de la
Unidad de Atencion
al Estudiante

Participacidn en las Jornadas de Bienvenida del
titulo de Grado

Valoracion de la situacion especial de un
estudiante y coordinacion con la Unidad de
Atencidn al Estudiante de la UEx

Puesta en marcha de la solucién o adaptacién
adecuada para un estudiante entre el Personal
Docente e Investigador y el Personal de
Administracion y Servicios del Centro
Elaboracién de Informe Anual de Atencién al
Estudiante y remision a la Comision de
Orientacion al Estudiante

Apoyo al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad en la
elaboracion, seguimiento y evaluacion de este
proceso

Coordinador o
Coordinadora de
Movilidad

Elaboracién, modificacion de la Normativa de
Movilidad de Estudiantes del Centro y envio a
la Comisidon de Aseguramiento Interno de
Calidad

Desarrollo de la adecuada movilidad de
estudiantes del Centro y enlace con el
Secretariado de Relaciones Internacionales de
la Universidad de Extremadura

Elaboracién del Informe Anual de Movilidad de
Estudiantes y remisiéon a la Comision de
Orientacion al Estudiante

Apoyo al Responsable del Sistema de
Aseguramiento Interno de Calidad en la
elaboracion, seguimiento y evaluacion de este
proceso

Coordinador o
Coordinadora de
Comunicaciones

Difusion de los documentos y evidencias
documentales de este Proceso a través de los
medios previstos con el apoyo del Técnico de
Calidad

Difusion de informacion de interés

Respuesta a preguntas que realizan los usuarios
de las redes sociales del Centro

Publicacién del Informe Anual del Plan de
Accion Tutorial
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO DE ORIENTACION AL

ESTUDIANTE Ealui)ilud de Ciencias
Le ﬁrf%g;'e
EDICION: | CODIGO:
EX 4a P/CLO10_Fcd
Unidad / Organo Puesto Descripcion de tareas

Técnico de Calidad

Archivo de los documentos y evidencias
documentales generados por este Proceso en
el repositorio del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad en coordinacién con el
Coordinador o Coordinadora de
Comunicaciones

Archivo de expedientes de reclamaciones sobre

Servicio de realizacion de tutorfas y transmision al
Secretaria de Vicedecanato de Infraestructuras y Economia
Decanato e Apoyo y asesoramiento a los estudiantes en el
desarrollo del acto de Graduacion
e Participacion en las Jornadas de Bienvenida del
Grado
e Apoyo y asesoramiento a los estudiantes
Servicio de matriculados a lo largo de su trayectoria
Secretaria académica

Administrativa

Deteccién y derivacion del estudiante en
situacion  especial al  Coordinador o
Coordinadora de la Unidad de Atencién al
Estudiante del Centro

Servicio de S . .

. e Participacion en las Jornadas de Bienvenida del
Instalaciones

. Grado
Deportivas
Servicio de e Participacion en las Jornadas de Bienvenida del
Biblioteca Grado
Servicio de e Participacion en las Jornadas de Bienvenida del
Informatica Grado
Servicio de e Participacion en las Jornadas de Bienvenida del

audiovisuales

Grado

Servicio de
Conserijeria

Apoyo al Vicedecanato de Infraestructuras y
Economia con la aplicacion informatica de
tutorias

Personal Docente e
Investigador

Participacion en las Jornadas de bienvenida de
Grado y Master

Control de la participacién de estudiantes en
los Cursos Cero

Orientacion individual a los estudiantes en el
desarrollo de las asignaturas mediante tutorias
Deteccién y derivacion del estudiante en

situacion  especial al  Coordinador o
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PROCESO DE ORIENTACION AL

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE E“f“[,“““e“""““
Ue epoéle
EDICION: | CODIGO:
EX 42 P/CLO10_Fcd
Unidad / Organo Puesto Descripcion de tareas

Coordinadora de la Unidad de Atencién al
Estudiante del Centro

Profesorado — Tutor
del Plan de Accidn
Tutorial

e Inscripcion y participacion voluntaria en el Plan
de Accién Tutorial del Centro

e Asistencia a las reuniones informativas
convocadas por el Coordinador o Coordinadora
del Plan de Accién Tutorial

e Contacto, convocatoria, reuniones y registro
con los estudiantes asignados

e Realizacion de encuesta de satisfaccion

Estudiantes

e Asistencia a las Jornadas de Bienvenida

e Asjstencia a Cursos Cero

e Inscripcion voluntaria y participacion activa en
el Plan de Accién Tutorial

e Realizacidon de encuesta de satisfaccion del Plan
de Accion Tutorial

7. DOCUMENTOS

Los documentos generados por este Proceso de Orientacidn al estudiante, de forma general,
son los siguientes:

e Desarrollo de la Orientacidén General al Estudiante

(0]

P/CLO10_D10_Fcd: Informe Anual del Desarrollo de la Orientacion general realizada en
el Centro.

e Desarrollo de las Tutorias del Profesorado

(¢]

P/CLO10_D20_Fcd: Informe Anual de Asistencia a Tutorias de los profesores del Centro.

e Desarrollo del Plan de Accién Tutorial

o P/CLO10_D30_Fcd: Certificado de la designacion en Junta de Facultad del Coordinador
o Coordinadora del Plan de Accién Tutorial.
o P/CLO10_D31_Fcd: Calendario anual del Plan de Accién Tutorial de la Facultad de
Ciencias del Deporte.
o P/CLO10_D32_Fcd: Asignacién Profesorado — Tutor y Estudiantes participantes en el
Plan de Accidn Tutorial.
o P/CLO10_D33_Fcd: Registro de tutorias del Plan de Accién Tutorial.
o P/CLO10_D34_Fcd: Cuestionario de satisfaccion con el Plan de Accién Tutorial.
o P/CLO10_D35_Fcd: Cuestionario de satisfaccion con el Plan de Accion Tutorial para el
estudiante (cumplimentado).
o P/CLO10_D36_Fcd: Cuestionario de satisfaccion con el Plan de Accion Tutorial para el
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO DE ORIENTACION AL

ESTUDIANTE
EDICION: | CODIGO:
42 P/CLO10_Fcd

Facultad de Ciencias
del Deporte
Universidad

de Extremadura

Profesor-tutor (cumplimentados).

o P/CLO10_D37_Fcd: Informe Anual del Plan de Accién Tutorial.

e Desarrollo de la Atencidn al Estudiante:

o P/CLO10_D40_Fcd: Certificado de la designacion en Junta de Facultad del Coordinador

o Coordinadora en el Centro de la Unidad de Atencion al Estudiante.

o P/CLO10_D41_Fcd: Informe Anual de Atencidn al Estudiante.

e Desarrollo de la Movilidad de Estudiantes:

o P/CLO10_D50_Fcd: Certificado de la designacion en Junta de Facultad del Coordinador
o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes.

o P/CLO10_D51_Fcd: Normativa de Movilidad de Estudiantes del Centro.

o P/CLO10_D52_ Fcd: Informe Anual de Movilidad de Estudiantes.
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PROCESO DE ORIENTACION AL

Facultad de Ciencias

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE dl
U
Ex ED|C|ON C()D|GO doExlremudur?
42 | P/CLO10_Fcd
8. DIAGRAMA

8.1. DIAGRAMA DEL DESARROLLO DE LA ORIENTACION GENERAL

Uex (Consejo de Gobierno, 2014).
- Guia de Acceso a la Uex.

1. DESARROLLO DE LA ORIENTACIO!

GENERAL AL ESTUDIANTE

Crientacion a fravés de
actividades de acogida.

- Estructura y organizacion de la Uex.

- Planes de estudio de |as asignaturas de las
titulaciones impartidas en el Centro.

- Instruccion N2 1/2021 del Vicerrector de
Profesorado sobre |a concesion de |z venia docendi
para personal investigador.

- Instruccion 12020, del Vicerrectorado de
Transformacion Digital Uex de normas de uso del
Campus Virtual de la Uex.

- P/CLOO3: Proceso de Gestion de Movilidad de
estudiantes Uex (Consejo de Gobierno, 2015).

- Normativa reguladora de Programas de Movilidad
Uex (Consejo de Gobierno, 2011).

- Guia para Estudiantes de los distintos programas de
movilidad (SICUE, Erasmus Estudics, Erasmus
Practicas, Americampus, Santander, etc.)

- Instrucciones del Suplemento Europeo al Titulo Uex

(Secretariado de Relaciones Internacionales).

- RESOLUCION de 11 de junio de 2021, aprobacion de

Normativa de Reconocimiento y Transferencia de
Créditos de |z Uex.

Y

Secretaria Académica de
Fcd.

Crientacion a través de
Cursos Cero.
Equipo Directivo.

Y

Crientacion a través de
Charlas y Talleres
Informativos.
Comision de Orientacidn
al Estudiante y RSAIC.

Crientacion a través de I3
difusion de informacion.
F/ES006_Fcd.

Y

Orientacion a los
estudiantes que se
graduan.
Secretaria Académica de
Fcd y Secretaria de
Decanato.

Y

Informe Anual del
Desarrolio de la

Crientacion General.
Comisidn de Orientacidn
al Estudiante.

¥

Informe Anual del Desarrollo de la
Orientacion
(P/CLO10_D10_Fcd)
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO DE ORIENTACION AL

ESTUDIANTE

EDICION: | CODIGO:

42 P/CLO10_Fcd

Facultad de Ciencias

del Deporte
Universidad

il de Extremoduro

8.2. DIAGRAMA DEL DESARROLLO DE LAS TUTORIAS DE ASIGNATURA

DESARROLLO DE LAS TUTORIAS AL

- Estructura y organizacion de la Uex.

- Plznes de estudio de lzs asignaturas de las
titulaciones impartidas en el Centro.

- Instruccién N2 1/2021 del Vicerractor de
Profesorado sobre |a concesion de |z venia docendi

- Instruccion 1/2020, del Vicerrectorado de
Transformacion Digital Uex de normas de uso del

- P/CLOO3: Proceso de Gestion de Movilidad de

- Guia de Acceso a la Uex.

ESTUDIANTE

Desarrollo de las tutorias
de Asignatura durante el
Curso.

PDI.

para personal investigador.

Campus Virtual de la Uex.

estudiantes Uex (Consejo de Gobierno, 2015).

- Normativa reguladora de Programas de Movilidad
Uex (Consejo de Gobierng, 2011).

- Guia para Estudiantes de los distintos programas de
muovilidad {3ICUE, Erasmus Estudios, Erasmus.
Précticas, Americampus, Santander, etc.)

- Instrucciones del Suplemento Europee al Titulo Uex

(Secretariado de Relacionss Internacionales).

- RESOLUCION de 11 de junio de 2021, aprobacicn de

Normativa de Reconocimiento y Transferencia de
Créditos de la Uex.

(Control y Seguimiento del
Desarrollo de las Tutorias
durante el curso.

Secretaria de Decanato.

A 4

Informe Anual del
Desarrollo de las Tutorias
durante el curso.
Vicedecanato de
Infraestructuras v
Economia.

h

Informe Anual del grado de
Asistencia a Tutorfas
(P/CLO10_D20_Fcd)
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PROCESO DE ORIENTACION AL

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE ' Facultad de Ciencias
del Deporte

Universidad
de Extremadura

EDICION: | CODIGO:
EX 42 P/CLO10_Fcd

8.3. DIAGRAMA DEL DESARROLLO DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL

DESARROLLO DEL PLAN DE ACCION

TUTORIAL.

Presentacion y Difusion
del PATT.
Coordinador del PATT.

Y

. general de activi jales del .. l
Uex (Consejo de Gobisrng, 2014).

- Guia de Acceso a la Uex.

i Inscripcion en el PATT.
- Estructura y organizacion de la Uex. PDI y Alumnado.

- Planes de estudio de las asignaturas de las
titulaciones impartidas en el Centro.

- Instruccion M2 1/2021 del Vicerrector de
Profesorado sobre |a concesion de |z venia docendi
para personal investigador. y

- Instruccion 1/2020, del Vicerrectorado de R i Inf ti
Transformacion Digital Uex de normas de uso del e“”"’.” . n.mrma V&
Campus Virtual de Ia Uex anual de inicio del PATT.
& Coordinador del PATT y
- P/CLO03: Proceso de Gestion de Movilidad de FDI.
estudiantes Uex (Consejo de Gobierno, 2015).
- Normativa reguladora de Programas de Movilidad
Uex (Consejo de Gobierng, 2011).
- Guia para Estudiantes de los distintos programas de Y
muovilidad {3ICUE, Erasmus Estudios, Erasmus.
Practicas, Americampus, Santander, etc.) Asignacion Anual de Asignaciones PATT_
- Instrucciones del Suplemento Europeo al Titulo Uex Tutor a estudiantes. > (P/CLO10_D32_Fcd)

(Secretariado de Relaciones Internacionales). Coordinador del PATT.
- RESOLUCION de 11 de junio de 2021, aprobacién de \/_\
Normativa de Reconocimiento y Transferencia de
Créditos de |z Uex

Registro tutorias PATT

Realizacion de sesiones !
(P/CLO10_D33_Fcd)

de orientacion.

Tutores y Estudiantes. \/_\

Y

h 4

Cuestionario Satisfaccion

Encuestas de .
Satisfaccion. (P/CLD10_D34_Fcd)

Coordinador PATT. \—/——\

Y

h

Informe Anual PATT
(P/CLO10_D37_Fcd)

Informe Anual PATT.
Coordinador PATT.

|

Reconocimiento
participacion PATT.

¥

Coordinador PATT.
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

PROCESO DE ORIENTACION AL
ESTUDIANTE

EDICION:

CcODIGO:
42 P/CLO10_Fcd

Facultad de Ciencias
del Deporte

| Universidad

Sl de Extremoduro

8.4. DIAGRAMA DEL DESARROLLO DE LA ATENCION AL ESTUDIANTE

Uex (Consejo de Gobizrna, 2014).
- Guia de Acceso a la Uex.

DESARROLLO DE ATENCION AL
ESTUDIANTE.

Coordinador de la Unidad

Y

de Atencion al Estudiante.

Y

Decana de Fcd.

|

Actuaciones de Atencién
al Estudiante.

Coordinador UAE.

- Estructura y organizacion de la Uex.
- Plznes de estudio de lzs asignaturas de las
titulaciones impartidas en el Centro.
- Instruccién N2 1/2021 del Vicerractor de
Profesorado sobre |a concesion de |z venia docendi
para personal investigador.

- Instruccion 1/2020, del Vicerrectorado de
Transformacion Digital Uex de normas de uso del
Campus Virtual de la Uex.

- P/CLOO3: Proceso de Gestion de Movilidad de
estudiantes Uex (Consejo de Gobierno, 2015).

- Normativa reguladora de Programas de Movilidad
Uex (Consejo de Gobierng, 2011).

muovilidad {3ICUE, Erasmus Estudios, Erasmus.
Précticas, Americampus, Santander, etc.)

(Secretariado de Relacionss Internacionales).

Normativa de Reconocimiento y Transferencia de

- Guia para Estudiantes de los distintos programas de

- Instrucciones del Suplemento Europee al Titulo Uex

- RESOLUCION de 11 de junio de 2021, aprobacicn de

Créditos de la Uex.

Informe Anual de

Designacion Coordinador UAE
(P/CLO10_D40_Fcd)

Atencion al Estudiante
del Centro.
Coordinador UAE.

Informe Anual.
(P/CLO10_D41_Fcd)
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PROCESO DE ORIENTACION AL
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

ESTUDIANTE Ealcti)llud de Ciencias
vt
EX EDICION: | CODIGO: i ooy
42 P/CLO10_Fcd

8.5. DIAGRAMA DEL DESARROLLO DE LA ORIENTACION AL ESTUDIANTE DE MOVILIDAD

DESARROLLO DE ATENCION AL

ESTUDIANTEDE MOVILIDAD.

Coordinador de Movilidad Designacién Coordinador UAE
> de Estudiantes. > (P/CLO10_D50_Fcd)
Normativa: Decana de Fed
[-Manual de estilo en redes socisles de la uEX (Consejo
de Gobierno, 2021). k/—\
- Reglamento general de actividades tutoriales del PDI l
Uex (Consejo de Gobizrna, 2014).
o MNormativa de Movilidad de
CELEIREEEIT E LT Mormativa de Movilidad N Estudiantes
- Estructura y organizacion de la Uex. de Estudiantes. * (P/ICLO10_D51_Fcd)

Coordinador Movilidad
- Plznes de estudio de lzs asignaturas de las
titulaciones impartidas en el Centro.
- Instruccién N2 1/2021 del Vicerractor de

Profesorado sobre |a concesion de |z venia docendi
para personal investigador.

- Instruccién 1/2020, del Vicerrectorade de
Transformacién Digital Uex de normas de uso del Informe Anual de I|I’1f0m’le Anual.
Campus Virtual de la Uex. Movilidad de Estudiantes. » (P/CLD10_D52_Fcd)
- P/CLO03: Proceso de Gestion de Movilidad de Coordinador Movilidad
estudiantes Uex (Consejo de Gobierno, 2015). \_/_\
-N tiva reguladors de Programas de Movilidad
ejo de Gobierng, 2011).

- Guia para Estudiantes de los distintos programas de
maovilidad {SICUE, Erasmus Estudios, Erasmus
Précticas, Americampus, Santande

- Instrucciones del Suplemento Euro al Titulo Uex
(Secretariado de Relaciones Internacionales)

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento y evaluacion del Proceso de Orientacion al Estudiante correspondera al
Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de la Facultad, que tendrd la
responsabilidad de supervisar, coordinar y evaluar su grado de implantacién en el Centro. Lo hara
en coordinacion con la Comision de Orientacion del Estudiante, el Vicedecanato de
Infraestructuras y Economia, con el Coordinador o Coordinadora del Plan de accion Tutorial, con
el Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Atencién al Estudiante en el Centro, con el
Coordinador o Coordinadora de Movilidad de Estudiantes de la Facultad.

Anualmente, el Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro
harad un anélisis del modo en que se ha desarrollado el proceso durante el curso anterior y en
caso de detectar fallos, deberd promover la realizacion de acciones correctoras y las
modificaciones del proceso que estime oportunas.

Cualquier modificacion o actualizacién de este Proceso sera propuesta por el Responsable
del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro, revisada por la Comision de
Aseguramiento de Calidad de la Facultad y aprobada en Junta de Facultad.

Para facilitar la tarea de seguimiento de este Proceso, en general, el Responsable del Sistema
de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro podra utilizar la Lista de Comprobacion recogida
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EDICION: | CODIGO:
EX 42 P/CLO10_Fcd

en el Anexo P/CLO10_A.lll_Fcd, a titulo orientativo.

En cuanto a la evaluacion de este Proceso, el Responsable del Sistema de Aseguramiento
Interno de Calidad del Centro tendra en cuenta los indicadores expuestos en la siguiente tabla a
modo de ejemplo. Se recomienda consultar los indicadores de Calidad asignados a este proceso
y sus responsables, que se encuentran detallados y actualizados en el documento de Definicién
de Indicadores de Calidad del Centro (P/ESO05_DO01_Fcd).

Los resultados de estos indicadores se encuentran en el documento de Anadlisis Anual de
Resultados de Calidad del Centro (P/ESO05_D03_Fcd) seguin el Proceso de Anélisis de Resultados
de la Facultad (P/ESO05_Fcd) y recogidos, junto con sus propuestas de mejora en la Memoria
Anual de Calidad y Plan de mejoras del Centro (PR/SO005_D03_Fcd).

INDICADOR RESPONSABLE
Fecha de la Ultima revision y actualizacion de este Proceso Técnico de Calidad
Desarrollo de la orientacion general
N . . . Comisién de
Fecha de realizacion de Jornadas de Bienvenida a los estudiantes por ) ! L
. - Orientacion al
titulacion )
Estudiante
Numero de cursos cero celebrados y nimero de participantes Equipo Directivo
. . ) i . Comision de
Numero de talleres y reuniones informativas celebradas y nimero de ) .,
articipantes Orientacion al
P P Estudiante
Coordinador o
Numero de preguntas respondidas por redes sociales Coordinadora de

Comunicaciones
Secretaria de

Fecha de realizacion de la Graduacién de los estudiantes

Decanato
Desarrollo de las tutorias de asignatura
Fecha de envio del Informe Anual de Tutorias a la Comision de om|5|o'r? de

- . Evaluacidon de la

Evaluacion de la Docencia .

Docencia
Desarrollo del Plan de Accién Tutorial
Fecha de publicacién del Plan de Accion Tutorial Técnico de Calidad
Fecha de publicacién del informe Anual del Plan de Accién Tutorial Técnico de Calidad

Fecha de publicacién de asignacidn Profesores tutores / Estudiantes

en el Plan de Accidén Tutorial Técnico de Calidad

Coordinador o
Ndmero y porcentaje de Estudiantes / Profesores participantes en el | Coordinadora del

Plan de Accién Tutorial Plan de Accién
Tutorial
Coordinador o
Numero y porcentaje de participacidn en las encuestas de Coordinadora del
satisfaccién del Plan de Accidon Tutorial Plan de Accién
Tutorial
Coordinador o
Resultados de encuestas de satisfaccion de los estudiantes y de los Coordinadora del
profesores-tutores del Plan de Accidon Tutorial Plan de Accién
Tutorial
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE Ealmbhuddmemim
Ue epoéle
EDICION: | CODIGO:
EX 42 P/CLO10_Fcd
INDICADOR RESPONSABLE

Desarrollo de la Atencidn al Estudiante

Numero de estudiantes atendidos y nimero de actuaciones
realizadas en Atencién al Estudiante

Coordinador o
Coordinadora de la
Unidad de Atencion
al Estudiante en el
Centro

Desarrollo de la Movilidad del Estudiante

Fecha de la Ultima revision y actualizacion de la Normativa de
movilidad del Centro

Técnico de Calidad

Numero de estudiantes de movilidad salientes, programa de
movilidad y destino

Coordinador o
Coordinadora de
Movilidad de
Estudiantes

Numero de estudiantes de movilidad entrantes, programa de
movilidad y procedencia

Coordinador o
Coordinadora de
Movilidad de
Estudiantes

Asignaturas objeto de acuerdos de movilidad tanto entrantes como
salientes y nimero de acuerdos en los que participan

Coordinador o
Coordinadora de
Movilidad de
Estudiantes

10. ARCHIVO

Soporte de

Identificacion del registro .
i 9 archivo

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Desarrollo de la Orientacion general

Informe Anual del Desarrollo de la
Orientacion general realizada en el
Centro

P/CLO10_D10_Fcd

Virtual
al Estudiante

Comision de Orientacién

Permanente

Desarrollo de las Tutorias

Vicedecanato de
Infraestructuras y
Economia

Informe Anual de Tutorias

P/CLO10_D20_Fcd Virtual

Permanente

Desarrollo del Plan de Accion
Tutorial

Designacion del Coordinador o
Coordinadora del Plan de Accion
Tutorial

P/CLO10_D30_Fcd

Virtual

Secretaria Académica

Permanente
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PROCESO DE ORIENTACION AL
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE SR ey
s by
EX EDICION: | CODIGO:
4a P/CLO10_Fcd
Identificacion del registro S ort'e o8 Responsable custodia e de
archivo conservacion
Plan de Accién Tutorial Anual Virtual Comisién de Orientacién Permanente
P/CLO10_D31_Fcd al Estudiante
Asignacion Profesorado — Tutor y
Estudiantes del Plan de Accidn . Comisién de Orientacién
. Virtual . Permanente
Tutorial al Estudiante
P/CLO10_D32_Fcd
Registro de tutorias del Plan de Coordinador o
Accion Tutorial Virtual Coordinadora del Plan de Permanente
P/CLO10_D33 Fcd IAccién Tutorial
Cuestionario de satisfacciéon del Plan Coordinador o
de Accion Tutorial Virtual Coordinadora del Plan de Permanente
P/CLO10_D34 Fcd Accion Tutorial
Cuestionario de satisfaccién
(relleno) del estudiante del Plan de . Comision de Orientacion
. ) Virtual X Permanente
Accién Tutorial al Estudiante
P/CLO10_D35 Fcd
Cuestionario de satisfaccion del
Profesorado — Tutor (relleno) del . Comisién de Orientacion
-, ) Virtual ) Permanente
Plan de Accién Tutorial al Estudiante
P/CLO10_D36_Fcd
Informe Anual del Plan de Accién Responsable del Sistema
Tutorial Virtual de Aseguramiento Interno| Permanente
P/CLO10_D37_Fcd de Calidad
Desarrollo de Atencién al Estudiante
Designacion del Coordinador o
Coord'madora de !a Unidad de Virtual Secretaria Académica Permanente
Atencidn al Estudiante en el Centro
P/CLO10_D40_Fcd
Informe Anual de Atencién al Responsable del Sistema
Estudiante Virtual de Aseguramiento Interno| Permanente
P/CLO10_D41_Fcd de Calidad
Desarrollo de Movilidad de
Estudiantes
Designacion del Coordinador o
Coord.madora de Movilidad de Virtual Secretaria Académica Permanente
Estudiantes
P/CLO10_D50_Fcd
Normativa de Movilidad de Responsable del Sistema
Estudiantes del Centro Virtual de Aseguramiento Interno| Permanente
P/CLO10_D51_Fcd de Calidad
Informe Anual de Movilidad de Responsable del Sistema
Estudiantes Virtual de Aseguramiento Interno| Permanente
P/CLO10_D52_Fcd de Calidad
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PROCESO DE ORIENTACION AL

UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE gql%tmdde(iemiug
e
EDICION: | CODIGO: S
EX 42 P/CLO10_Fcd

11. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS

Revision y simplificacién del proceso con el fin de adecuar el mismo
J0  [25/07/2014 alarealidad y a las estructuras de gestion de la calidad de la
Facultad de Ciencias del Deporte.

Inclusion del Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion
32 |11/09/2018 Tutorial en la Comisién de Orientacion al Estudiante.
Actualizacion del sistema de archivo

Revision del Objeto

Actualizacidn del Alcance incluyendo los grupos de interés
directamente relacionados y los subprocesos que contiene
Actualizacién de la Normativa

Actualizacién de las Definiciones

Actualizacién de la Descripcion / Desarrollo del Proceso incluyendo
apartados de orientacion general, orientacion con tutorias,
orientacidn en atencion al estudiante y un apartado de Movilidad de
Estudiantes

492 |13/10/2021 Actualizacién de las Unidades implicadas y reorganizacion de
funciones, inclusién del Técnico de Calidad

Revision y recodificacion de los Documentos

Actualizacién del Diagrama

Actualizaciéon del Seguimiento y Evaluacién, incluyendo indicadores
de calidad para la evaluacién y lista de comprobacién para el control
del Proceso

Actualizaciéon del Archivo segln los Documentos

Actualizacién del Histdérico de cambios

Actualizacién de Anexos

ANEXOS

e P/CLO10_A.l_Fcd: Modelo de Ficha personal del estudiante participante en el Plan de Accion
Tutorial disponible en la pagina web del Centro y campus Virtual.

e P/CLO10_A.Il_Fcd: Modelo de Registro de tutoria realizada por el Profesorado — Tutor en
el Plan de Accién Tutorial, disponible en la pagina web del Centro y campus Virtual.

e P/CLO10_A.Ill_Fcd: Lista de Comprobacién del desarrollo del Proceso
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

ESTUDIANTE

PROCESO DE ORIENTACION AL

EDICION: | CODIGO:

EX 43 P/CLO10_Fcd

Facultad de Ciencias
del Deporte
Universidad

P/CLO10_A.lll_Fcd LISTA DE COMPROBACION DEL DESARROLLO DEL PROCESO

ASPECTO

7

SI'| NO

OBSERVACIONES

Seguimiento del Desarrollo de la Orientacién general

Realizacién de Jornadas de bienvenida por parte del equipo
directivo y de las Comisiones de Calidad de los Master

Realizacidon de Cursos Cero

Realizacién de charlas y talleres informativos

Buen funcionamiento de la difusion de informacion

Realizacidon de la Graduacion del curso

Elaboracidn, revisién y aprobacion del Informe Anual de
Orientacion general por parte de la Comision de Orientacion al
Estudiante

Integracion del Informe Anual de Orientacién general en la
Memoria Anual de Calidad y Plan de mejoras del Centro por
parte del Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad

Seguimiento del Desarrollo de las Tutorias

Publicacidon de horario de tutorias

Elaboracién del Informe Anual de las Tutorias por parte del
Vicedecanato de Infraestructuras y Economia

Revision y aprobacion del Informe Anual de Tutorias por parte
de la Comisién de Evaluacién de la Docencia

Integracion del Informe Anual de Tutorias en la Memoria Anual
de Calidad y Plan de mejoras del Centro por parte del
Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad

Seguimiento del Desarrollo del Plan de Accion Tutorial

Designacion de Coordinador o Coordinadora del Plan de Accién
Tutorial

Presentacion y difusiéon del Plan de Accidon Tutorial por parte del
Coordinador o Coordinadora del Plan de Accién Tutorial

Publicacién y difusion del Calendario del Plan de Accidn Tutorial
por parte del Coordinador o Coordinadora del Plan de Accion
Tutorial

Difusion de la asignacion Profesorado — Tutor y Estudiantes
participantes en el Plan de Acciéon Tutorial

Actualizacién y adecuacion del espacio del Campus virtual del
Plan de Accién Tutorial por parte del Coordinador o
Coordinadora del Plan de Accién Tutorial
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA ESTUDIANTE
Unive
EDICION: | CODIGO:
EX 42 P/CLO10_Fcd

Facultad de Ciencias
del Deporte
d

de Extremadura

Realizacidn de encuestas de satisfaccidon con el Plan de Accién
Tutorial por parte del Coordinador o Coordinadora del Plan de
Accién Tutorial

Elaboracién del Informe Anual del Plan de Accion Tutorial por
parte del Coordinador o Coordinadora del Plan de Accidn
Tutorial

Revision y aprobacion del Informe Anual de Plan de Accién
Tutorial por parte de la Comisién de Orientacidn al Estudiante

Integracion del Informe Anual de Plan de Accidn Tutorial en la
Memoria Anual de Calidad y Plan de mejoras del Centro por
parte del Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad

Seguimiento del Desarrollo de la Atencion al Estudiante

Designacion en Junta de Facultad del Coordinador o
Coordinadora de la Unidad de Atencion al Estudiante en el
Centro

Presentacién de la Unidad de Atencion al Estudiante en las
Jornadas de Bienvenida

Elaboracién del Informe Anual de Atencidn al Estudiante por
parte del Coordinador o Coordinadora de la Unidad de Atencién
al Estudiante en el Centro

Revision y aprobacion del Informe Anual de Atencién al
Estudiante por parte de la Comision de Orientacion al
Estudiante

Integracién del Informe Anual de Atencidn al Estudiante en la
Memoria Anual de Calidad y Plan de mejoras del Centro por
parte del Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad

Seguimiento del Desarrollo de la Movilidad de Estudiantes

Designacion del Coordinador o Coordinadora de Movilidad en
Junta de Facultad

Publicacidon de la Normativa de Movilidad de Estudiantes en la
pagina web del Centro

Elaboracién del Informe Anual de Movilidad de Estudiantes por
parte del Coordinador o Coordinadora de Movilidad de
Estudiantes

Revision y aprobacion del Informe Anual de Movilidad del
Estudiante por parte de la Comision de Orientacion al
Estudiante

Pdgina 38 de 39

Codigo Seguro De Verificacion: K4RCPi UKT3XCW | 4r VBEOQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Maria Inmaculada Torres Castro Firmado 18/10/2021 10:36:28
Javier Garcia Rubio Firmado 18/10/2021 09:57:55
Observaciones Péagina 38/39
Url De Verificacién https://uex09. unex. es/ vfirma/ code/ K4RCPi UKT3XCW | 4r VBEOQ==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/K4RCPiUKT3XCWII4rV8EOQ==

UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA ESTUDIANTE

PROCESO DE ORIENTACION AL

EDICION: | CODIGO:
42 P/CLO10_Fcd

Facultad de Ciencias
del Deporte
Universidad

de Extremadura

Integracién del Informe Anual de Movilidad del Estudiante en la
Memoria Anual de Calidad y Plan de mejoras del Centro por

parte del Responsable del Sistema de Aseguramiento Interno de
Calidad

Pdgina 39 de 39
Cédigo Seguro De Verificacion: K4RCPi UKT3XCW | 4r VBEQQ== Estado Fechay hora
Firmado Por Maria Inmaculada Torres Castro Firmado 18/10/2021 10:36:28
Javier Garcia Rubio Firmado 18/10/2021 09:57:55
Observaciones Péagina 39/39

Url De Verificacién

htt ps://uex09. unex. es/ vfirnma/ code/ K4RCPi UKT3XCW | 4r VBEOQ==



https://uex09.unex.es/vfirma/code/K4RCPiUKT3XCWII4rV8EOQ==

