PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION AL

/ ' ESTUDIANTE S I Q n I
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: JEFE DE ESTUDIOS - R ‘

DE GRAN CANARIA COORDINADOR DE MASTER

PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE

L. OBUIETO ittt ettt et e e e e e e e e e e e e e e bbb a bttt e e e et aaeaae s
2. ALCANCE
3. REFERENCIAS / NORMATIVA
4. DEFINICIONES .........ccooiiiiiiiiies
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO......ccciiiiiiiiiiiiiiiiiitieete et e e e e e e e e e e e e e e s ssinneevnsvneeees
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA
T ARCHIVO ..ottt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e naaabaebraeaeae
8. RESPONSABILIDADES ...ttt e ettt e e aaaaaaaaeeeasaassaasnnsnnsnnesnennees
9. FLUJIOGRAMA ettt r ettt e e e e e e e e e e e e e
PCI03 MO5 de 28/06/2019 Pagina 1 de 6
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
Paginal/6 ID. Documento 1qWc2.BpO4ZT6Z0dvF68Uwss$
Este documento ha sido firmado electrénicamente por Fecha de firma
ANTONIO FALCON MARTEL 01/07/2019 09:20:59

Documento firmado digitalmente. Para verificar la validez de la firma copie el ID del documento y acceda a / Digitally
signed document. To verify the validity of the signature copy the document ID and access to
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action



https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=1qWc2.BpO4ZT6ZOdvF68Uw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=1qWc2.BpO4ZT6ZOdvF68Uw$$
https://sede.ulpgc.es/VerificadorFirmas/ulpgc/VerificacionAction.action?codigoVerificacion=1qWc2.BpO4ZT6ZOdvF68Uw$$

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION AL

ESTUDIANTE @ SIQ nl
RESPONSABLE: JEFE DE ESTUDIOS - i

COORDINADOR DE MASTER

RESUMEN DE MODIFICACIONES — PCI03
Numero Fecha Justificacion
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los Centros de
00 11-09-08 o
la ULPGC — Revision R9)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 26-11-08
del SIANI
Adaptacién a la Circular 2009-01 del Modelo Marco del SGC
02 14-08-09
de la ULPGC R10
Adaptaciéon del SGCFA del SIANI a la circular informativa
03 11-10-13
2012-01, publicada en el BOULPGC del 6 de Marzo de 2012.
Adaptaciébn a la nueva normativa de admision a las
ensefianzas oficiales de Grado (RD 412/2014 de 6 de junio,
04 24-10-17 | publicado en el BOE n° 138 de 7 de junio) y a los Estatutos de
la ULPGC (Decreto 107/2016 de 1 de agosto, publicado en el
BOC n° 153 del 9 de agosto de 2016).
Modificacién del apartado 6 sobre seguimiento, medicion y
05 23-05-19 | mejora, sistema de firma del procedimiento y mejora de la
cohesion entre el apartado de desarrollo, archivo y flujograma.
Cargo u 6rgano Nombre y Apellidos Fecha
Elaborado por: SUbdlrecé?;ﬁﬁ Calidad Ricardo Aguasca Colomo 23-05-2019
Revisado por: Comision de. Garantia de Ricardo Aguasca Colomo 23-05-2019
Calidad
Aprobado por: Comision Ejecutiva Antonio Falcon Martel (Fecha y firma)
' 28-06-2019
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica en la que el Instituto
define y aplica el Plan de Orientacién al Estudiante, con el propésito de que, por
medio de las acciones de orientacion, los estudiantes logren un exitoso aprendizaje y

obtengan su maximo beneficio.

2. ALCANCE

Los procesos de orientacion al estudiante afectan a las Titulaciones Oficiales del

Instituto y se aplican anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa y de la ULPGC:

= https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa

Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo
a la gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo

a la gestion de la informacién.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir para la orientacion al estudiante consiste en las siguientes fases:
= A partir de los perfiles de ingreso y egreso de las titulaciones y de los Objetivos
de Instituto respecto a la orientacion al estudiante, la Comisién de Coordinacion
de Postgrado con competencias en orientaciéon define o actualiza, segun el

caso, un borrador de “Plan de Accion Tutorial y Orientacién al Estudiante”.
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= Este borrador es remitido al Equipo Directivo para su revision y, posteriormente, a
la Comisién Ejecutiva para su aprobacion, y al Vicerrectorado con competencias
en Ordenacién Académica, quien también debe aprobarlo.

= El Plan de Accion Tutorial y Orientacién al Estudiante (PATOE) definitivo sera
difundido a todos los grupos de interés internos y externos (miembros de la
comunidad universitaria y la sociedad en general) a través del procedimiento
clave del Instituto para la informacion publica.

= Atendiendo a la periodicidad de cada actividad, se planifican y ejecutan los
programas especificos del PATOE, relacionados con las actuaciones de acogida,
orientacion sobre los estudios, asesoramiento psicopedagdgico y orientaciéon
profesional. Es importante desarrollar acciones que proporcionen al alumnado,
especialmente al de primer ingreso, la informacién necesaria para su integracion
en la vida universitaria (normativa universitaria, horarios...), asi como servicios,
actividades y apoyos para atender a sus necesidades académicas (técnicas de
estudio, cursos de formacién basica “cursos de armonizacién de conocimientos”,
asesoramiento sobre itinerarios académicos...), y personales (alojamiento,
becas...). La Comision de Coordinacion de Postgrado (CCP) determina los tutores
de titulacién necesarios para realizar la orientacién sobre cada Titulacion, a su
vez, el Instituto puede hacer uso de otros medios como estudiantes de cursos
superiores, profesionales en los ambitos laborales especificos de las titulaciones,
etc. para implantar el PATOE.

= Las actuaciones de los programas especificos son coordinadas por la Comisién
de Coordinacion de Postgrado con competencias en orientacion o, en su defecto,

por el Equipo Directivo, verificando si se ajustan al PATOE.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La comisién de Coordinacion de Postgrado con competencias en orientacion al
estudiante procede al control y seguimiento de este procedimiento para asegurar la
continuidad de su relevancia y vigencia como se establece en el Procedimiento de Apoyo

del Instituto para la gestion de documentos del Sistema de Garantia de Calidad.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la orientacion al

estudiante se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto para el andlisis
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de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas
son aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracién y

actualizacién de la politica del Instituto.

Tabla 1: Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia Sopor?e G Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion

Pla_m de A’ccmn Tuto_rlal Y . Pape,l_/ Secretario del Instituto 6 afios
Orientacion al Estudiante informatico
Documentos acreditativos de la
. - ) Papel / . . ~
implantacion de las acciones de . L Secretario del Instituto 6 afios

. L . informatico
orientacion a estudiantes

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables PDI PAS Estudiantes | A9entes
externos
Comision Ejecutiva X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Coordinacion de X
Postgrado

Comision de
Coordinacion de
Postgrado con

competencias en X X
orientacion al
estudiante
Tutor de Titulacién X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave de orientacion al estudiante

Reglamento de Evaluacion de
Resultados de Aprendizaje y
de las Competencias
Adquiridas por el Alumnado en
los Titulos Oficiales, Titulos
Propios y de Formaciéon
Continua de la ULPGC)

Definicién / Actualizacién del Plan de
Accion Tutorial

Comisioén con competencias en
orientacion de estudiantes

Objetivos anuales del Instituto

\/\

Programas Formativos y
perfiles de Ingreso y egreso

Y
Revision y Aprobacion del Plan de Accién
Tutorial y Orientacion al Estudiante

Equipo Directivo y Consejo del Instituto
respectivamente

Si

Revision y Aprobacion del Plan de Accién
Tutorial y Orientacion al Estudiante

Jefe de Estudios

|

Coordinacion de las acciones de orientacion al
estudiante

Comision de Coordinacién de Postgrado (CCP)

|

Planificacién y ejecucion de las acciones de
orientacion al estudiante

Plan de accion tutorial

\_/—\

Informacién Publica

Responsables de los programas

Seguimiento de resultados y revision del
procedimiento

Comisién con competencias en orientacion al
estudiante

Documentos acreditativos
de la realizacion de las
acciones de orientacion

Anélisis de Resultados y
rendicién de cuentas

Gesti6n de documentos
del Sistema de Garantia
de Calidad
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