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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica en la que el Centro
define y aplica el Plan de Orientacion al Estudiante, con el propoésito de que, por
medio de las acciones de orientacién, 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

Centro y se aplican anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

=  Toda la documentacion de referencia se localiza en el documento accesible a

través del siguiente enlace.

4. DEFINICIONES

Tutor de titulacién: Tendra como funcién informar y orientar a los estudiantes en todos
aquellos aspectos de la docencia y de la vida académica que les pueda ser utiles para

una mejor consecucion de sus objetivos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir para la orientacién al estudiante consiste en las siguientes fases:

= A partir de los perfiles de ingreso y egreso de las titulaciones y de los Objetivos
de Centro respecto a la orientacion al estudiante, la Comisién con
competencias en orientaciéon (CAT) define o actualiza, segun el caso, un
borrador de “Plan de Accion Tutorial y Orientacién al Estudiante”.

= Este borrador es remitido al Equipo Directivo y al conjunto del PDI para su
revision y, posteriormente, a la Junta de Escuela para su aprobacion.

= El Plan de Accion Tutorial (PAT) 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 centro para la

informacién publica.
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Atendiendo a la periodicidad de cada actividad, se planifican y ejecutan los
programas especificos del PAT, relacionados con las actuaciones de acogida,
orientacion sobre los estudios, asesoramiento psicopedagdgico y orientacion
profesional. Es importante desarrollar acciones que proporcionen al alumnado,
especialmente al de primer ingreso, la informacion 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 formacidén basica “cursos de
armonizacion de  conocimientos”, asesoramiento  sobre  itinerarios
académicos...), y personales (alojamiento, becas...)., el Centro puede hacer
uso de otros medios como estudiantes de cursos superiores, profesionales en
los ambitos laborales especificos de las titulaciones, etc. para implantar el
PAT.

Las actuaciones de los programas especificos son coordinadas por la Comision
con competencias en orientacion (CAT) o, en su defecto, por el Equipo

Directivo, verificando si se ajustan al PAT.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La comisién con competencias en orientaciéon al estudiante (CAT) procede,

bienalmente, al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como

evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

sobre la ejecucion del procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector de

Calidad para su analisis y custodia.

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

estudiante se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el

analisis de los resultados y rendicion 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 Centro.
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7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivo de evidencias
: air : : Soporte de ; Tiempo de
Identificacion de la evidencia rehTes Responsable custodia o e
Plan de Accion Tutorial y Papel / . 4
Orientacion al Estudiante informatico Sboretario dal Cantro 6 algs
Documentos acreditativos de la Papel /
implantacion de las acciones de it n'lr)1 atic Secretario del Centro 6 afios
orientacion a estudiantes
Informe de revision del Papel/ : : 2
procedimiento informitics Subdirector de Calidad 6 afios
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8. RESPONSABILIDADES

Comisién de Accion Tutorial (CAT): elaborar el Plan de Accién Tutorial y Orientacion
al Estudiante. Contribuir, junto con el Equipo Directivo, al desarrollo de estas
actuaciones y velar por su buen funcionamiento.

Junta de Escuela: Aprobar el Plan de Accién Tutorial y Orientacion al Estudiante.

Equipo Directivo: Revision del Plan de Accion Tutorial y Orientacion al Estudiante y
enviarlo a la Junta de Escuela. Aprobacion de los Programas de Accién tutorial y
Orientacién al Estudiante. Difundir las acciones de orientacion y apoyo al estudiante.

Responsables de los programas de tutorizaciéon y orientacion al estudiante:
Planificar los programas de tutorizacion y orientacion al estudiante. Preparar el
material, junto con la CAT, para informar sobre las actuaciones de orientacion.
Ejecutar las acciones de tutorizacion y orientacion.

Subdirector de Calidad (CGC): Andlisis de la revision de resultados realizada por la
CAT.

Comision de Asesoramiento docente (CAD): elegir los tutores de titulacion.

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables . Agentes
PDI PAS Estudiantes exgter gl
Junta de Escuela X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Asesoramiento X X X
Docente (CAD)

Comision con
competencias en

orientacion al X ~ X
estudiante (CAT)
Tutor de Titulacion X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave de orientacion al estudiante

Definicion / Actualizacién del Plan de
Accién Tutorial

Comision con competencias en orientacidn
de estudiantes (CAT)

¥
Revisién y Aprobacién del Plan de Accidn
No Tutorial y Orientacién al Estudiante

Equipo Directivo, PDIl y Junta de Escuela
respectivamente

¢Se aprucba?

y
Coordinacion de las acciones de
orientacitn al estudiante
Comisién con competencias en
orientacion de estudiantes

Planificacién y ejecucion de las acciones
de orientacién al estudiante

Responsables de los programas

19 1

A 4

Revision del procedimiento p—

Comisién con competencias en
orientacion al estudiante

PCCO03 MO04 de 18/01/2017 Pagina 7 de 8



PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION AL | o
N ESTUDIANTE =28 | |
L PRESIDENTE DE LA COMISION DE ACCION tscuela Universitaria
TUTORIAL de Turismo de Lanzarote
10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fecha y firma:

El Presidente de la Comision de Accion Tutorial.
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