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I. OBXECTO

Definir o sistema que permite organizar os procesos de orlentacion ao estudantado, responder 4s suas
necesidades, atender as stias expectativas e acadar altos indices de satisfaccién coa informacién, coa formacion e

COS SErvizos universitarios.

II. ALCANCE

Este procedemento aplicaselles aos centros da Universidade de Vigo e aos titulos oficiais de grao e mestrado
universitario adscritos a eles.

III. REFERENCIAS

3.1. Normas
Lexislacién
- Lei organica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades, modificada pola Lei organica 4/2007, do 12 de abril.

- RD 1398/2007, do 29 de outubro, modificado polo RD 861/2010, do 2 de xullo, de ordenacion das ensinanzas
universitarias oficiais.

- RD 15009/2008, do 12 de setembro, de rexistro de universidades, centros e titulos.

- Estatutos da Universidade de Vigo.

Normas e estdndares de calidade

- ENQA: Criterlos e directrices para a garantia de calidade no espazo europeo de educacion superior.
e Aprobacion, control e revision periddica dos programas e dos titulos.

- ACSUG, ANECA e AQU: Programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definicion e documentacion dos
sistemas de garantia interna da calidade da formacion universitaria.
e Directriz 06. Desenvolvemento dos programas formativos e outras actuacions orientadas a aprendizaxe do
estudantado.

- ACSUG: Programa de seguimento de titulos oficiais.
- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e vocabulario.

- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

Outros documentos de referencia

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

- Plan de accion titorial: documento que describe como se organizan e desenvolven as distintas accions de titorizacion
(informacién, asesoramento e seguimento) e proporciona informacion sobre como efectuar as actividades e os procesos.
Pode incluir protocolos que faciliten a recollida de evidencias obxectivas das actividades realizadas ou dos resultados
obtidos.

3.3. Abreviaturas e siglas

- EEES: espazo europeo de educacion superior
- PAT: Plan de accion titorial

- RD: Real decreto

- SGIC: sistema de garantia interna de calidade
- STO: seguimento de titulos oficiais

- SUG: sistema universitario de Galicia

- RUCT: Rexistro de universidades, centros e titulos

UniversidagaVigo Al D

e Calidade




PROCEDEMENTO: ORIENTACION AO ESTUDANTADO DO-0203 P1
Indice 04 Péxina 4 de 10

IV. Desenvolvemento

3.1. Finalidade do proceso

Garantir a acollida e o seguimento do alumnado, fundamentalmente o de novo ingreso e o dos ultimos cursos
para contribuir 4 consecuciéon das metas e dos obxectivos inherentes 4 etapa universitaria.

3.2. Responsable do proceso
° Vicedecano/a e subdirector/a do centro con competencias en organizacion académica.

3.3. Indicadores

Os indicadores asociados ao proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e

medicion».
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3.4. Diagrama de fluxo
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Como

10- (Ver o “comentario”).

20- Os criterios de eleccion
dos titores participantes, a
organizacién do alumnado nos
distintos grupos e a asignacion
do titor/a correspondente serdn
definidos no propio Plan de
accién titorial.

40-Ao inicio de cada curso

académico publicanse,
(facimente  accesbles a0
alumnado)  as listaxes

comespondentes dos  distintos
grupos de titora. Entre as vias
de difusion incliese a web.
Poden completarse con outras,
como o correo electrénico,
Fattic, redes sociis....

50— O desenvolvemento do
PAT sers o resultado de
implantar as accidns
prevamente planificadas. Para
faciitar a sta xestion, o PAT
poderd incluir fichas que se
cubridn  para  rexistrar  a
informacién e datos relevantes.
(anexo a este procedemento
achégase un  model  de
exemplo  que pode  ser

Fichas e rexistros de

titoria

polos centros para
elaborar o PAT). Os datos
cuditativos e/ou cuantitativos
recollidos derivados da
implantacién do PAT deberdn
terse en conta para determinar
e pofier en marcha as melloras
oportunas. Os principais
resultados recéllense nun breve
informe que constituira un
rexistro anual do SGIC).
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Coordinador/a do PAT
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Subdirector/a de docencia

60
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resultados
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Como

70- A informacion e os datos
recollidos polas persoas titoras
relativas ao seu grupo de titoria
deben ser centraizados e
analizados.

80-As conclusiéns da andlise
realizada deben ser recolidas
nun  breve infome que
constituira un rexistro anual do
SGIC).

A avaliacion e a andlise de
resultados e a ebboracion e
difusion do informe final do PAT
serd  responsabilidade  da
coordinadora  ou coordinador
do PAT. No seu defecto, esta
funcién sera asumida polo/a
vicedecano/a ou subirector/a do
centro con competencia en
docencia.

80- Os resultados anuais
recollidos @  modo  de
condusiéns no informe  final
seran difundidos como minimo,
aos titores e titoras e
informarase dos mesmos en
Xunta de Centro.

85- Se da anlise de resultados
derivanse accions de mellora na
titulacion, estas recolleranse no
informe anual de seguimento de
titulos e continuardn os tramites
establecidos  no propio
procedemento de seguimento e
mellora das titulaciéns  (DO-
0102 P1)

Doutra banda, poderia ser
necesario realizar axustes e
modificacions no  PAT que
afectaran ao desefio do mesmo.
Neste ultimo caso iniciariamos o
ciclo de desefio e aprobacion
dun novo PAT.
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Comentarlos:

Etapa 10: os centros disporian dun plan de accion titorial que vertebre as distintas acciéns de titorizacion que se
realizaran en cada curso académico e na totalidade de titulos impartidos no centro. Entre as accions que se
planifiquen deben figurar, polo menos, acciéns de acollida e informacion ao alumnado, fundamentalmente de
novo ingreso e de ultimos cursos. As accions de orientacion correspondentes aos mestrados deben gardar unha
estreita vinculacion coa finalidade destes, cara 4 investigacion ou cara ao exercicio dunha profesion.

As accions de orientacion enfocaranse ao alumnado destinado, de forma que as accions desenvolvidas polo
estudantado do primeiro curso de grao poden ser radicalmente diferentes ds planificadas e desenvolvidas cos
alumnos de segundo e terceiro curso de grao. As accions destinadas ao alumnado de grao non gardara ningunha
similitude coas destinadas ao alumnado de mestrados etc.

Os bloques de actuacion do PAT deben incluir tamén accions de apoio a formacion, 4 atencién, 4 diversidade e
4 orlentacion profesional (estas tdltimas polo menos destinadas ao alumnado dos dltimos cursos de grao e
mestrado profesionais). Algunhas ou todas as accions poden desenvolverse coa colaboracion dos servizos
especificos da Universidade de Vigo (SIOPL, Fuvi etc.).

Anexo a este procedemento recéllese un modelo do PAT que serve como base para elaborar o PAT en cada un
dos centros.
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4.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

[Grupos de interese Requisitos, necesidades e expectativas

®EE G

f UVigo (centros, \

titulacions, servizos,
areas, 6rganos
institucionais...)

Definicién dos modos de
funcionamento e
desenvolvemento das
acciéns que garanten a
calidade das titulacions
e dos dereitos do
estudantado

Axencias de calidade,
administracion,
organismos e
institucidns

Definicién dos modos de
funcionamento externos

Garantia de calidade das
titulaciéns do SUG

Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
persoas usuarias e
sociedade

Titulaciéns axustadas a
demandas e
expectativas

Informacion axeitada e
comunicacion

Deseiio do PAT

®

Recursos

®

Aplicacién informatica
SGIC-STO

webs (ANECA,

ACSUG...)

N

(UNE-EN ISO 9001)

Medicién, analise e mellora

- Resultados de avaliacidn (centros, titulacions, servizos...)

- Participacion dos grupos de interese (propostas,
suxestions...)

[)so e/ou aplicacion: experiencias, boas précticas...

@ - Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades dftesﬁdas
¥

Implantacién das acciéns

J L de orientacion

Planificacion

(

Desenvolvemento
Determinacién das acciéns e
dos/as responsables que
permitan a consecucion dos
obxectivos

coas expectativas dos grupos de interese e coas politicas da organizacion.

Desenvolver (facer): implantar os procesos.

obxectivos e aos requisitos, s necesidades e ds expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempeno dos procesos.
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UVigo (centros e
titulacions, servizos,

areas, 6rganos
institucionais...)

Axencias de calidade,
administracion,
organismos e
institucidns
Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
persoas usuarias e
sociedade

Titulaciéns que imparten
unha ensinanza de
calidade en continua
evolucién para
adaptarse a realidade
social e laboral e que
dispofien de
mecanismos que apoien
o éxito integral do
alumnado

Satisfacion

LGrupos de interese

Optimizacién de |
recursos

Informacion publica

—

Planificar: establecer os obxectivos e os procesos necesarios para acadar resultados de acordo cos requisitos, coas necesidades e

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medicion dos procesos € dos produtos e servizos respecto ds politicas, aos
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V. ANEXOS

Anexo 1: Guia para o deseno do PAT do centro

Rexistros
. . oIt | Disnofi
Identificacion do rexistro So.p. Disp (.)mb.le na
orixinal aplicacién
Codigo Denominacién SGIC-STO?
RI1-DO0203 P1 Plan de accion titorial Electronico Si
R9-DO0203 P1 Informe final de avaliacién do Electronico Si

PAT

Responsable de
custodia Duracién Clasificacién*
(6rgano/posto) 5
Coordinador/a do
PAT™”

Coordinador/a do
PAT**

6 anos -

6 anos

*Cubrase s6 no caso de que o rexistro estea suxeito a condicioéns de permanencia adicionais ao periodo de arquivo de xestién

(¢ dicir, cando € necesaria a sua transferencia posterior ao arquivo xeral).

**Se non existe a figura de coordinador/a do PA'T no centro, esta funciéon serd asumida polo vicedecano/a e o subdirector/a

de docencia.
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