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Proceso 

Planificación e desenvolvemento do ensino 

 

Histórico de evolucións 

ÍNDICE DATA REDACCIÓN MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIÓNS 

00 15/05/2008 Área de Calidade 
Creación do procedemento PC03 «Definición de perfís e 

captación de estudantes» (documentación marco). 

01-03 2008/2011 
Comisións de garantía 

de calidade dos centros 

Intervalo de modificacións realizadas polos centros baseadas 

fundamentalmente nas recomendacións establecidas nos 

informes de avaliación dos sistemas de calidade remitidos 

desde a ACSUG. 

04 20/03/2013 

Raquel Gandón e José 

Miguel Dorribo 

(Área de Apoio á 

Docencia e Calidade) 

Evolución do procedemento inicial «Promoción e orientación 

ao estudantado». Creación do procedemento coa 

denominación «Orientación ao estudantado». Nova 

codificación, trama de redacción e estrutura, e novos 

contidos. 
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I. OBXECTO 
 

Definir o sistema que permite organizar os procesos de orientación ao estudantado, responder ás súas 

necesidades, atender ás súas expectativas e acadar altos índices de satisfacción coa información, coa formación e 

cos servizos universitarios. 

 

II. ALCANCE 
 

Este procedemento aplícaselles aos centros da Universidade de Vigo e aos títulos oficiais de grao e mestrado 

universitario adscritos a eles. 

 

III. REFERENCIAS 
 

3.1. Normas  
 

Lexislación 

-  Lei orgánica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades, modificada pola Lei orgánica 4/2007, do 12 de abril. 

-  RD 1393/2007, do 29 de outubro, modificado polo RD 861/2010, do 2 de xullo, de ordenación das ensinanzas 

universitarias oficiais. 

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

-  Estatutos da Universidade de Vigo. 

 

 

Normas e estándares de calidade 
 

-  ENQA: Criterios e directrices para a garantía de calidade no espazo europeo de educación superior.  

 Aprobación, control e revisión periódica dos programas e dos títulos. 

-  ACSUG, ANECA e AQU: Programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definición e documentación dos 

sistemas de garantía interna da calidade da formación universitaria. 

 Directriz 06. Desenvolvemento dos programas formativos e outras actuacións orientadas á aprendizaxe do 

estudantado. 

-  ACSUG: Programa de seguimento de títulos oficiais. 

-  Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestión da calidade. Fundamentos e vocabulario. 

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

 

 

Outros documentos de referencia 

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no ámbito universitario.  
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3.2. Definicións 

 

-  Plan de acción titorial: documento que describe como se organizan e desenvolven as distintas accións de titorización 

(información, asesoramento e seguimento) e proporciona información sobre como efectuar as actividades e os procesos. 

Pode incluír protocolos que faciliten a recollida de evidencias obxectivas das actividades realizadas ou dos resultados 

obtidos. 

 

 
3.3. Abreviaturas e siglas 
 

- EEES: espazo europeo de educación superior 

- PAT: Plan de acción titorial 

- RD : Real decreto 

- SGIC: sistema de garantía interna de calidade 

- STO: seguimento de títulos oficiais 

- SUG: sistema universitario de Galicia 

- RUCT: Rexistro de universidades, centros e títulos 
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IV. Desenvolvemento 
 

3.1. Finalidade do proceso 
 

Garantir a acollida e o seguimento do alumnado, fundamentalmente o de novo ingreso e o dos últimos cursos 

para contribuír á consecución das metas e dos obxectivos inherentes á etapa universitaria. 

 

3.2. Responsable do proceso 
 

 Vicedecano/a e subdirector/a do centro con competencias en organización académica. 

 

3.3. Indicadores 
 

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

medición». 
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3.4. Diagrama de fluxo 
 

Entrada
Comisión de Garantía Interna  de 

Calidade

Profesorado e 

persoas

Titoras

Saída ComoXunta de Centro

10
Deseño do plan de acción 

titorial do centro

10– (Ver  o “comentario”).

20–  Os criterios de elección 
dos  titores participantes, a 
organización do alumnado nos 
distintos grupos e a asignación 
do titor/a correspondente serán 
defin idos no propio Plan de 
acción titorial.
 
40–Ao inicio de cada curso 
académico publícanse, 
(facilmente accesibles ao 
alumnado) as listaxes 
correspondentes dos  distintos 
grupos de titoría. Entre as vías 
de difusión inclúese a web. 
Poden completarse con outras, 
como o correo electrónico, 
Faitic, redes sociais….

50– O desenvolvemento do 
PAT será o resultado de 
implantar as  accións 
previamente planificadas. Para 
facilitar a  súa xestión, o PAT 
poderá incluir fichas  que se 
cubrirán para rexistrar a 
información e datos relevantes. 
(anexo a este procedemento 
achégase un modelo de 
exemplo que pode ser 
empregado polos centros para 
elaborar o PAT). Os datos 
cualitativos e/ou cuantitativos 
recollidos derivados da 
implantación do PAT deberán 
terse en conta para determinar 
e poñer en marcha as melloras 
oportunas. Os principais 
resultados recóllense nun breve 
informe que constituirá un 
rexistro anual do SGIC).

20
Difusión do PAT

DO-0301 P1

Procedemento de 

onformación pública e 

rendemento de contas

Si

Si

Necesidades de 

orientación do 

alumnado

Memoria de 

verificación

Normativa estatal, 

autonómica e interna 

da Universidade de 

Vigo

Proposta de plan de 

acción t itorial

50
Desenvolvemento do plan de acción titorial

Información pública e 

rendemento de contas

15

Aprobación?
Non

30
Nomeamento dos/as 

titores/as e distribución do 

alumnado nos distintos 

grupos

40
Difusión dos listados anuais  

das persoas titoras  e o 

alumnado que titorizarán

R1-D0-0203

Plan de acción titorial

Lista de distribución 

dos grupos de titoría

Fichas e rexistros de 

titoría 

60
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Entrada Titores ou titoras

Comisión de 

Garantía Interna de 

Calidade

Saída Como

Coordinador/a do PAT

ou

Vicedecano/a  ou 

Subdirector/a de docencia

60
Envío de fichas e rexistros   

de titoría á persoa 

coordinadora do PAT

70– A información e os datos 
recollidos polas persoas  titoras 
relativas  ao seu grupo de titoría 
deben ser centralizados e 
analizados. 
80–As conclusións  da análise 
realizada deben ser  recollidas 
nun breve informe que 
constituirá un rexistro anual do 
SGIC).
A avaliación e a análise de 
resultados e a elaboración e 
difusión do informe final do PAT 
será responsabilidade da 
coordinadora  ou coordinador 
do  PAT. No seu defecto, esta 
función será asumida polo/a 
vicedecano/a ou subirector/a do 
centro con competencia en 
docencia.

90- Os resultados anuais 
recollidos a modo de 
conclusións no informe final 
serán difundidos como mínimo, 
aos titores e titoras e 
informarase dos mesmos  en 
Xunta de Centro.

95- Se da análise de resultados  
derívanse accións de mellora na 
titulación, estas recolleranse no 
informe anual de seguimento de 
títulos  e continuarán os trámites 
establecidos no  propio 
procedemento de seguimento e 
mellora das titulacións (DO-
0102 P1)

Doutra banda, podería ser 
necesario realizar axustes e 
modificacións no PAT que 
afectaran ao deseño do mesmo.  
Neste último caso iniciaríamos o 
ciclo  de deseño e aprobación 
dun novo PAT.

Información en Xunta 

de Centro

95
Precísanse emprender 

accións de mellora?

R2-D0-0203 P1

Informe f inal de avaliación 

do PAT

50
70

Avaliación e análise de 

resultados

80
Elaboración do informe f inal 

de avaliación do PAT

90
Comunicación de resultados

DO-0102 P1

Procedemento de 

seguimento e mellora 

das titulacións

Non

Si

10Si

Fin

Procedemento

revisión do sistema 

pola dirección

(DE-03 P1)

SI
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Comentarios:  

Etapa 10: os centros disporán dun plan de acción titorial que vertebre as distintas accións de titorización que se 

realizarán en cada curso académico e na totalidade de títulos impartidos no centro. Entre as accións que se 

planifiquen deben figurar, polo menos, accións de acollida e información ao alumnado, fundamentalmente de 

novo ingreso e de últimos cursos. As accións de orientación correspondentes aos mestrados deben gardar unha 

estreita vinculación coa finalidade destes, cara á investigación ou cara ao exercicio dunha profesión. 

 

As accións de orientación enfocaranse ao alumnado destinado, de forma que as accións desenvolvidas polo 

estudantado do primeiro curso de grao poden ser radicalmente diferentes ás planificadas e desenvolvidas cos 

alumnos de segundo e terceiro curso de grao. As accións destinadas ao alumnado de grao non gardará ningunha 

similitude coas destinadas ao alumnado de mestrados etc. 

 

Os bloques de actuación do PAT deben incluír tamén accións de apoio á formación, á atención, á diversidade e 

á orientación profesional (estas últimas polo menos destinadas ao alumnado dos últimos cursos de grao e 

mestrado profesionais). Algunhas ou todas as accións poden desenvolverse coa colaboración dos servizos 

específicos da Universidade de Vigo (SIOPE, Fuvi etc.). 

 

Anexo a este procedemento recóllese 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) 

 
 

 

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

coas expectativas dos grupos de interese e coas políticas da organización. 

Desenvolver (facer): implantar os procesos. 

Controlar (verificar): realizar o seguimento e a medición dos procesos e dos produtos e servizos respecto ás políticas, aos 

obxectivos e aos requisitos, ás necesidades e ás expectativas, e informar dos resultados. 

Actuar (aprender): tomar accións para mellorar continuamente o desempeño dos procesos.  

(UNE-EN ISO 9001) 

  

Deseño do PAT 

Planificación 

Determinación das accións e 
dos/as responsables que 

permitan a consecución dos 
obxectivos 

UVigo (centros, 
titulacións, servizos, 
áreas, órganos  
institucionais...) 

Definición dos modos de 
funcionamento e 

desenvolvemento das 
accións  que garanten a 
calidade das titulacións 

e dos dereitos do  
estudantado 

 

Axencias de calidade, 
administración, 
organismos e 
institucións 

 

Definición dos modos de 
funcionamento externos 

Garantía de calidade das 
titulacións do SUG 

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

Titulacións axustadas a 
demandas e 
expectativas 

Información axeitada e 
comunicación  

G
ru

p
o

s 
d

e 
in

te
re

se
   

   
   

 R
eq

u
is

it
o

s,
 n

ec
es

id
ad

es
 e

 e
xp

ec
ta

ti
va

s 

UVigo (centros e 
titulacións, servizos, 

áreas, órganos 
institucionais...) 

Axencias de calidade, 
administración, 

organismos e 
institucións 

Estudantes, PAS, PDI, 
egresadas/os, 

empregadoras/es, 
persoas usuarias e 

sociedade 

 

Titulacións que imparten 
unha ensinanza de 
calidade en continua 
evolución para 
adaptarse á realidade 
social e laboral e que 
dispoñen de 
mecanismos que apoien 
o éxito integral do 
alumnado 

 

Optimización de 
recursos 

  

Información pública 

 

G
ru

p
o

s 
d

e 
in

te
re

se
   

   
   

   
   

   
   

   
 S

at
is

fa
ci

ó
n

 

Desenvolvemento 

Implantación das accións 
de orientación 

Medición, análise e mellora  

- Resultados de avaliación (centros, títulacións, servizos...) 

- Participación dos grupos de interese (propostas, 
suxestións...) 

- Uso e/ou aplicación: experiencias, boas prácticas... 

- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas 

Recursos 

Aplicación informática 
SGIC-STO 

webs (ANECA, 
ACSUG...) 

P 

D C 

A 

P 

D 

C 

A 
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V. ANEXOS 
 
Anexo 1: Guía para o deseño do PAT do centro 

 

Rexistros 

 

Identificación do rexistro 
Soporte 

orixinal 
Dispoñible na 

aplicación 

SGIC-STO? 

Responsable de 

custodia 

(órgano/posto) 

Duración Clasificación* 

Código Denominación  

R1-DO0203 P1 Plan de acción titorial Electrónico Si 
Coordinador/a do 

PATi** 
6 anos - 

R2-DO0203 P1 
Informe final de avaliación do 

PAT 
Electrónico Si 

Coordinador/a do 

PAT** 
6 anos  

 
*Cúbrase só no caso de que o rexistro estea suxeito a condicións de permanencia adicionais ao período de arquivo de xestión 

(é dicir, cando é necesaria a súa transferencia posterior ao arquivo xeral). 

 

 

                                                           
**Se non existe a figura de coordinador/a do PAT no centro, esta función será asumida polo vicedecano/a e o subdirector/a 

de docencia. 
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