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Proceso

Planificacién y desarrollo de la ensenanza

Historico de evoluciones

¢ - MOTIVO DE LAS PRINCIPALES
INDICE FECHA REDACCION MODIFICACIONES

00 15/05/2008 Area de Calidad Creacion del Procedimiento (Documentacién Marco).

Intervalo de modificaciones realizadas por los centros en base
fundamentalmente a las recomendaciones establecidas en los
mformes de evaluacién de los sistemas de calidad, remitidos
desde ACSUG.

Evolucion del Procedimiento inicial: “Promocion y

orientacion al estudiantado-PC05 ”. Creacion del
procedimiento con la denominacién “Orientacién al
estudiante”. Nueva Codificacion, trama de redaccion y
estructura. Nuevos contenidos.

Comisiones de
01-03 2008-2011 Garantia de Calidad de

los Centros

Raquel Gandon'Y
José Miguel Dorribo
(Area de Apoyo a la
Docencia y Calidad)

04 24/04/2013
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I OBJETO

Definir la sistematica que permite organizar los procesos de orientacion al estudiante, dar respuesta a sus
necesidades, atender sus expectativas y alcanzar altos indices de satisfaccion con la informacion, formacion y

SErviclos universitarios.

IT ALCANCE

Alumnado de las titulaciones oficiales de Grado y Master adscritas al Centro, fundamentalmente de nuevo
mgreso y de ultimos cursos.

IIT REFERENCIAS
III.1. Normas
Legislacion
- Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre, de Universidades modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril.

-RD 1393/2007, de 29 de octubre, modificado por RD 861/2010, de 2 de julio: Ordenacion de las ensenanzas
universitarias oficiales.

- RD15009/2008 de 12 de septiembre de Registro de universidades, centros y titulos

-Estatutos de la Universidade de Vigo.

Normas y estindares de calidad

- ENQA: Criterios y directrices para la garantia de calidad en el Espacio Furopeo de Educacion Superior.
e 1.2 Aprobacion, control y revision periodica de los programas vy titulos.

- ACSUG, ANECA y AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion y documentacion de los
Sistemas de garantia interna de la calidad de la formacion universitaria.
e Directriz 06. Desarrollo de los programas formativos y otras actuaciones orientadas al aprendizaje del
estudiante.
- ACSUG: Programa de Seguimiento de titulos oficiales.
e  (riterio 4. Acceso y admision de estudiantes.
e Criterio 5.Planificacion de la ensenanza

- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.
- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestiéon de la calidad. Requisitos.

UniversidaggaVigo Al Dusenci
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Otros documentos de referencia

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

II1.2. Definiciones

- Plan de accién tutorial : Documento que describe como se organizan y desarrollan las distintas acciones de
tutorizacion (informacion, asesoramiento y seguimiento y proporciona informacion sobre como
efectuar las actividades y los procesos pudiendo incluir protocolos que faciliten la recogida de
evidencias objetivas de las actividades realizadas o de los resultados obtenidos.

II1.3. Abreviaturas y siglas
- EEES : Espacio Europeo de Educacion Superior
- PAT :Plan de accion tutorial

-RD : Real decreto

-SGIC : Sistema de garantia interna de calidad
-STO : Seguimiento de titulos oficiales
- SUG : Sistema universitario de Galicia

- RUCT : Registro de universidades, centros y titulos

UniversidaggaVigo Al Dusenci
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IV DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar la acogida y seguimiento del alumnado, fundamentalmente de nuevo ingreso y ultimos cursos
contribuyendo a la consecucién de las metas y objetivos inherentes a la etapa universitaria.

IV.2. Responsable del proceso

° Vicedecano/a, Subdirector/a del centro con competencias en organizacion académica.

1V.3. Indicadores

Los indicadores asociados al proceso estin identificados y definidos en el procedimiento DE-02 Pl

«Seguimiento y medicion».

UniversidaggaVigo Al Dusenci

e Calidade
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1V 4. Diagrama de flujo

Comisién de Garantia Interna de Profesorado// .
Entrada . Junta de Centro Salida
Calidad Tutores/as
Necesidades de’ Propuesta de Plan de
orientacion del accién tutorial
10
P Disefio del Plandeaccion [ o
tutorial del centro >
Memoriade
verificacion

T R 15

¢Aprobacion?

R1-D0-0203

Normativa estatal, Plan de acci6n tutorial

autonémica e interna

de la Universidade de
Vigo

(ver apartado I11.1)

l | St >

20
Difusién del PAT

DO-0301 P1
ol Pr imiento de
"] Informacién pablica y
30 rendicién de cuentas

Nombramiento de los/as
tutores/as y distribucion del
alumnado enlos distintos

Informacién plblica y
rendicién de cuentas

grupos
o | Lista de distribucion de
l "] los grupos de tutoria
40

Difusion de los listados
anuales de los/as tutores/as
y el alumnado que
tutorizarén

—

> 50

Desarrollo del plan de acci6n tutorial

Fichas y registros de
tutoria

DO-0203 P1
Pigina 6 de 10

10- (Ver comentarbo).

20~ Los criterios de eleccion
de las tutoras y tutores
participantes, la organizacién
del dumnado en los distintos
grupos y la asignacién del/a
tutor/a correspondiente  seran
definidos en el propio Plan de
Accién Tutorial.

40- Al inicio de cada curso
académico se haran publicos,
(facimente accesibles al
alumnado)  los listados
comespondientes a ks distintos
grupos de tutoria. Entre las vias
de difusion se inuye la web
pudiendo  completarse  con
otras, como el correo
electrénico, FAITIC, redes
sociales...).

50- El Desarrollo del PAT sera
el resutado de implantar las
acciones prevamente
planificadas. Para facilitar la
gestién del mismo el PAT podré
induir ~ fichas que  serdn
cumplimentadas para registrar
la informacén y  datos
relevantes. (anexo a este
procedimiento se adjunta un
modelo de ejemplo que puede
ser empleado por los centros
para eborar el PAT) Los datos
cuditativos y/o cuantitativos
recogidos  derivados  de  la
implantacién del PAT deberan
ser tenidos en cuenta para
determinar y poner en marcha
las mejras  oportunas. Los
Principales resultados deben ser
recogidos en un breve informe
que constituird un registro anual
del SGIC).

UniversidaggaVigo Al Dusenci

e Calidade




PROCEDIMIENTO Orientacion al estudiantado

Coordinacdor/a del PAT

Comision de o
Entrada Tutores/as Garantia Interna de |, ,. ' Salida
) Vicedecano/a Subdirector/
Calidad ]
a de docencia
60
Envio de fichas y registros
de tutoria a
el/a coordinador/a del PAT 70
P!  Evaluaciony analisis de

|—, resultados

}

DO-0203 P1
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Coémo

70- la informacion y datos
recogidos por los/as tutores/as
relativos a su grupo de tutoria
deben ser centralizados y
analizados.
80-Las conclusiones del andlisis
realizado deben ser recogidas
en un breve informe que
constituird un registro anual del
SGIC).
la evaluacion y analisis de
Itad asi  como la

R2-D0-0203 P1
Informe final de evaluacion

80 del PAT

Elaboracién de Informe final
de evaluacion del PAT

v

90 Informacién en junta
Comunicacién de resultados de Centro

| DO-0102 P1 |
Procedimiento de

N | seguimientoy mejora |

1 l de las titulaciones |

¢Es preciso
emprender acciones
de mejora?,

No
Procedimiento
. . revision del sistema
Fln ! por ladireccién

(DE-03 P1)

elaboracion y  difusion del
informe final del Pat serd
responsabilidad del/a
Coordinador/a del PAT. En su
defecto, esta funcion sera
asumida por el/a Vicedecano/a,
Subirector/a del centro con
competencia en docencia.

90- Los resultados anuales
recogidos a  modo  de
conclusiones en el informe final
seran difundidos, como mhimo
a las personas responsables de
las  tutoria. También se
informard de los mismos en
Juntade Centro.

95- Si del analisis de resultados
se derivaran acciones de mejora
en la titulacién, éstas se
recogerdn en el informe anual
de seguimiento de titulos y
continuardn  los  trémites
establecidos en el propio
procedimiento (DO-0102 P1).

Por otro lado podria ser
necesario realizar ajustes o
modificaciones en el PAT que
afectara al disefio del mismo.
En este Gltimo caso iniciariamos
el diclo de disefio y aprobacién
del nuevo PAT.

UniversidagaVigo

Vicerrettoria de

Alumnado, Docencia
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Comentarios:

Etapa 10: Los Centros han de disponer de un plan de accion tutorial que vertebre las distintas acciones de
tutorizacién que se llevaran a cabo cada curso académico, en la totalidad de titulos impartidos en el Centro.
Entre las acciones que se planifiquen deben figurar, al menos, acciones de acogida e informacion al alumnado,
fundamentalmente al de nuevo ingreso y de tltimos cursos. Las acciones de orientacion correspondientes a los
Misters deben guardar una estrecha vinculacion con la finalidad del mismo hacia la investigaciéon o al ejercicio de
una profesion.

Las acciones de orientaciéon se enfocardn al alumnado destinatario, de forma que las acciones desarrolladas para
alumnado de primer curso de grado pueden ser radicalmente diferentes a las planificadas y desarrolladas con las
alumnas y los alumnos de 22, 3° curso de grado. De igual forma, las acciones destinadas al alumnado de grado
puden no guardar similitud con las destinadas al alumnado de master..etc.

Los bloques de actuacion del PAT deben incluir también acciones de apoyo a la formacion y atenciéon a la
diversidad y de orientacion profesional (éstas tltimas al menos, destinadas al alumnado de dltimos cursos de
grado y master profesionalizante). Algunas o todas las acciones pueden desarrollarse con la colaboracion de los
servicios especificos de la Universidade de Vigo(SIOPE, FUVI, Unidade de Igualdade..).

Anexo a este procedimiento se recoge un modelo de PAT que sirve como base para la elaboracion del PAT en
cada uno de los centros.

UniversidaggaVigo Al Dusenci

e Calidade
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

[ UVigo (centros y \

titulaciones, servicios,
areas,..., 6rganos
institucionales)

Definiciéon de los modos
de funcionamiento y
desarrollo de las
acciones que garanticen
la calidad de las
titulaciones y los
derechos del as y los
estudiantes

Agencias de Calidad
Administraciéon
Organismos e
instituciones

Definiciéon de los modos
de funcionamiento
externos

Garantia de Calidad de
las titulaciones del SUG

Estudiantes, PAS, PDI,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Personas usuarias,
Sociedad

Titulaciones ajustadas a
demandas y
expectativas

{Grupos de Interés Requisitos, necesidades y expectativas

Adecuada informacién y
comunicacioén

Disefio del PAT

®

Recursos

®

Aplicacién Informatica
SGIC-STO

webs(ANECA, ACSUG...)

Medicion, analisis y mejora

- Resultados de evaluacién (centros, titulaciones, servicios...)

- Participacion de los grupos de interés (propuestas,
sugerencias,...)

- Uso y/o aplicacién: experiencias, buenas practicas..

- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades ?eﬁ'lﬁidas
- C
g

\ ‘ Desarrollo

Implantacidn de las
acciones de orientacion

©

Planificacion

4

(determinacion de las acciones L

y responsables que permitan la
consecucion de los objetivos

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,

dreas,..., 6rganos
institucionales)

Agencias de Calidad
Administracion

instituciones

Estudiantes, PAS, PDI,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Personas usuarias,
Sociedad

Titulaciones que
imparten una ensefianza
de calidad en continua
evolucién para
adaptarse a la realidad
social y laboral y
disponen de
mecanismos que apoyen
el éxito integral del
alumnado

Optimizacion de
recursos

Informacioén publica

Organismos e|

Satisfaccion

LGrupos de Interés

;/ ;/

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con los requisitos, necesidades y
expectativas de los grupos de interés y las politicas de la organizacion.

Desarrollar (hacer): implantar los procesos.

Controlar (verificar): realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos y servicios respecto a las politicas, los
objetivos y los requisitos, necesidades y expectativas, e informar de los resultados.

Actuar (aprender): tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno de los procesos.

®EEE

(UNE-EN ISO 9001).

Vicerrettoria de
Alumnado, Docencia

e Calidade

UniversidagaVigo
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V ANEXOS

Anexo 1 : Guia para el diseno del PAT del Centro

Registros
Identificacién del registro Soporte dDisp'om'l.)le en
Cédigo Denominacién | | S?}P}lg?‘sc’?(r)l?
R1-DO0203 P1 Plan de accion tutorial Electrénico Si
R2-DOO3 Py Imerme %311;1;,;“‘1”““’“ Electrénico S

Responsable de
custodia
(6rgano / puesto)
Coordinador/a del
PAT (**)
Coordinador/a del

PAT(*)

., Clasificacién
Duracién | *)
6 anos -
6 anos

(") A cubrir solo en caso de que el registro esté sujeto a condiciones de permanencia adicionales al periodo de archivo de

gestion (es decir, cuando es necesaria su transferencia posterior al archivo general).

(**)S1 no existe la figura de Coordinador/a del PAT en el centro, esta funcion serda asumida por la persona que ocupe el

Vicedecanato o Subdireccion de Docencia.

UniversidagaVigo

Vicerrettoria de
Alumnado, Docencia
e Calidade




DO-0203 P1 anexo 1 do 24/04/2013: Plan de accion titorial

Plan de acci6n titorial
(Guia para a sua elaboracion)

Data de aprobacion dd/mm/2013

UniversidaggaVigo A Do

e Calidade
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5.1 Equipo decanal/directivo
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9 Anexos
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1 Presentacion

O Plan de accion titorial (PAT) do centro... recolle un conxunto de actuacions destinadas a
favorecer a integracion do alumnado na vida universitaria e atender as stias necesidades formativas
e informativas.

Supon superar o modelo especificamente académico, s6 preocupado pola transmision de
conecementos, e apostar por un modelo educativo en que conflien ademais funciéns socio
educativas, baseadas en relacions reciprocas e interaccions titor/a-alumno/a, alumno/a-alumno/a
etc.; apostase, en definitiva, polo desenvolvemento persoal, ademais do académico.

Preténdese ir consolidando unha lina de accion titorial coherente coas necesidades do alumnado,
que normalice as distintas acciéns e acade un axeitado equilibrio entre as expectativas das alumnas
e alumnos e os obxectivos que se exponen no marco do Espazo Furopeo de Educacién superior.

O Plan de accion titorial apunta directamente cara 4 garantia e 4 adecuacion dos métodos de
ensinanza, aprendizaxe e avaliacion, 4 adquisicion de competencias do alumnado, 4 atencién a
diversidade, 4 orlentacién 4 aprendizaxe, 4 procura dunha igualdade de xénero.. etc., recollidos
dunha forma ampla tanto nas memorias dos titulos como no sistema de garantia de calidade do
centro.
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2 Ficha basica do PAT do centro

Centro

Ambito de aplicacion: titulacions

(O PAT deberia recoller distintas accions relacionadas con todas as
titulaciéns de grao e mestrado impartidas no centro.)

Aplicacién temporal do PAT

(A organizacion do PAT pode referirse a un curso académico ou
abranguer un periodo temporal indefinido suxeito ds modificacions
que o documento poida recoller ante debilidades atopadas. Cada
centro deberd determinar a opcion que mais se axuste as necesidades,
a posibilidades e s realidade das sutas titulacions.)

Coordinacién do PAT

Curso de implantacién do PAT

Data de aprobacion da
version en vigor do PAT

3 Obxectivos

(Cada centro debera determinar os obxectivos do PAT en funcion das necesidades que se

presentan no ambito xeral e especifico de cada titulacién. Os obxectivos que se amosan a

continuacion son simplemente orientativos.)

O PAT do centro... pretende acadar os seguintes obxectivos:

- Establecer un sistema de informacion, orientacién e canalizacion socio educativa para as alumnas
e alumnos de novo ingreso mediante a asignacion dunha persoa docente titora.

- Implantar un sistema de informacién para o estudantado sobre o funcionamento do centro.

- Motivar unha participacion activa do alumnado de novo ingreso nos distintos aspectos da vida

universitaria.

- Incentivar a participacion en programas de mobilidade, asi como noutras actividades de caracter
especilico ou transversal que complementan a stia formacion universitaria.

- Ampliar a informacion sobre as saidas profesionais relacionadas coas ensinanzas do centro.

- Axudar o alumnado nas situaciéons persoais que dificulten o seu normal desenvolvemento da

actividade académica.

- Empregar o PAT como unha forma mdis de obtenciéon de datos e valoracion sobre o propio
desenvolvemento e mellora da calidade da titulacion.
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4 Principios de actuacion do PAT

Os seguintes principios constitiien as bases éticas e legais fundamentais de actuacion para os
distintos implicados no desenvolvemento do PAT:

- Principio de privacidade e confidencialidade. A informaciéon non ha de sair das canles e dos
procedementos estritos para os que se xera, € sera privada e confidencial (pendente da Lei de
proteccion de datos).

- Respecto aos dereitos das e dos estudantes, segundo as normas da Universidade de Vigo.

Coordinacién e colaboracion entre os distintos axentes participantes no PAT.
- Optimizacion dos recursos do centro e da universidade disporniibles.

- Elaboracion de documentos escritos que permitan a posterior andlise e valoracién de resultados
e a mellora do proceso.

5 Axentes implicados

(Cada centro deberd determinar os axentes implicados no PAT, e esta serd unha variable
dependente das figuras e dos 6rganos do centro, dos obxectivos que se persigan do ambito
de aplicacion ete. A informacion que aqui se presenta unicamente constitiie un exemplo.)

5.1 Equipo decanal/directivo

O equipo decanal/directivo participa no desefio do PAT, pero a sta funcién fundamental esta
ligada 4 promocién e ao desenvolvemento deste.

Elevari, para que aprobe a Xunta de Centro, a proposta documental do PAT, asi como os criterios
de seleccién-establecemento do profesorado e do alumnado titor e os criterios de asignaciéon do
estudantado titorizado.

Velard polo cumprimento das accions acordadas e impulsard, xunto coa Comision de Garantia de
Calidade, as melloras oportunas a vista dos resultados obtidos.

5.2 Coordinacion do PAT

Figura nomeada polo equipo decanal para apoiar o desenvolvemento do PAT. Actia como
mterlocutora entre os distintos axentes implicados ao recoller a informacion relevante e ao impulsar
a sta mellora. Quen coordine o PAT elaborard un informe ao remate de cada curso académico en
que se recolla os resultados de satisfaccion, as principais incidencias, asi como calquera outra
cuestion relevante que se deba analizar.
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5.3 Comisién de Garantia de Calidade

Como principal 6rgano de seguimento da calidade no centro, debera analizar os informes parciais
ou finais que lle entregue quen sexa responsable da coordinacion do PAT ou calquera axente
mmplicado e determinar as acciéns de mellora oportunas. Deberd velar porque o procedemento de
orientacién ao estudantado do sistema de calidade do centro cumpran os requisitos e estea
permanentemente actualizado.

5.4 Profesorado titor

O labor de titoria susténtase no establecemento dun vinculo académico particular entre os
docentes-titores/as € o alumnado titorizado. Tritase dunha relacién que permitird conecer ao
estudantado noutras facetas distintas da netamente docente, posto que se lle vai aconsellar e orientar
noutros aspectos da sta vida académica. Esta relacién estid baseada, fundamentalmente, en
principios de conflanza, comunicacion e respecto entre ambas as partes.

As funcions bésicas do profesado titor serdn as seguintes:
- Aconsellar ao alumnado na toma de decisions académicas de acordo cos seus criterios, gustos,

preferencias etc.

- Orientar na solucién das dubidas e inconvenientes burocriticos que no marco do curso
académico poidan atopar.

- Transmitir a informaciéon precisa sobre os servizos e as actividades que se realizan no centro e na
Universidade de Vigo, e poidan ser do interese do grupo de estudantes.

- Informar e fomentar sobre a participacion do estudantado nos érganos colexiados do centro e da
universidade, nas actividades que se desenvolvan no centro e mesmo no propio PAT e, en xeral,
na vida universitaria.

Recompilar a informacién necesaria para desenvolver as actuacions do PAT relativas ao seu grupo
de alumnado.

- Rexistrar a informacion de acordo co establecido para a stia posta a disposicion da coordinacién
do PAT e da direccién do centro.

- Asistencia ds reunions organizativas e ao desenvolvemento do PAT ao que sexa convocado pola
coordinacion do PAT e/ou a direcciéon do centro.

Criterios de Seleccion dos/as Profesores-as titores/as:

(A seleccion de titores/a e alumnado titor deberan ser determinados no dmbito do centro
dacordo as stuas caracteristicas diferencias)

Os criterios de seleccion dos titores  serd establecida polo Equipo Decanal/Directivo en

coordinacion coa comision a académica de posgrao.

A distribucién de alumnado entre o profesorado-titor serda equitativo e partird do nimero de

alumnos/as totais, téndose en conta necesariamente os seguintes criterios:
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1.-Poderan ser titores/as o profesorado do centro con vinculacion permanente, xunto co

prefesorado axundate, axudante doutor e asociado.

2.- S6 poderan ser titores/as do alumnado dun curso o prefesorado que imparta docencia
nese curso.

3.-Un/ha profesor/a non podera titorizar a alumnos/as de mais dun titulo
5.5 Estudantado titor
A figura do estudantado titor resulta importante dende duas épticas diferentes: por unha banda, a
iteraccién con outro alumnado de cursos superiores facilita a integracion do estudantado de novo
mgreso en todos os aspectos da vida académica. A relacion entre o propio alumnado permite unha

comunicacion horizontal mais proxima e espontinea.

Por otra banda,non menos importante é a experiencia formativa que adquire o propio alumnado
titor, que se converte en axudante doutras e doutros estudantes.

As funcions do estudantado titor son:

Informar o grupo de alumnado correspondente das actividades, servizos, iniciativas, programas
etc., ofertados polo centro e pola universidade.

- Participar na acollida e na integracion do alumnado de novo ingreso e do estudantado alleo
procedente de programas de mobilidade.

- Colaborar activamente nas reunions que se organicen dentro da planificacion do PAT.

- Colaborar na realizacion de informes e enquisas de satisfacciéon ligadas ao PAT.

5.6 Estudantado

Son as persoas destinatarias do PAT. A elas dirixense as actuaciéns programadas co fin tltimo de
favorecer a consecucion das stias metas académicas e persoais ligadas 4 etapa universitaria.

6 Plan de titorizacion
6.1 Actuaciéns de titorizacién nas titulaciéns de grao

(Os criterios de seleccion do profesorado e do alumnado titor deberan determinarse no
ambito do centro de acordo coas stas caracteristicas diferenciais repetando o principio de
representacion equilibrada entre mulleres e homes.Cada centro deberd establecer, asi
mesmo, as distintas actuacions do PAT. As que se relacionan a continuacién son
unicamente un exemplo.)
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6.1.1 Actuacions de organizacion

O equipo directivo informard o profesorado e os distintos implicados do PAT co fin de realizar a
distribucion definitiva das distintas accions, do alumnado e dos horarios entre os/as titores/as, os
titores/as-alumnos/as, as aulas de atencion etc. (véxase o anexo I).

6.1.2 Actuacions de acollida

e Acto de benvida (a primeira semana do curso)

(Cada centro debera recoller as distintas acciéns que se levan a cabo no acto de benvida ao
alumnado que accede ao primeiro curso das titulaciéns de grao impartidas nel. A informacién que
se presente a continuaciéon constitiie unicamente un exemplo.)

No acto de benvida o decano ou decana recibe o alumnado de novo ingreso. Os coordinadores e
coordinadoras de curso preséntanlle o plan de estudos e as guias docentes, os horarios e os
calendarios etc.

Intervén o/a coordinador/a do PAT que ofrece unha presentacion ampla do PAT: dos seus
obxectivos, da importacién de participar, das principais actuacions etc.

Unha persoa representante da delegacion de estudantes fai unha presentacion da web do centro
como a canle de informacion publica fundamental das principais unidades e servizos. Este alumno
ou alumna informa tamén dos principais 6rganos colexiados e dos seus/sdas representantes, asi
como da importacién de participar nos mesmos e nos procesos de avaliacion da satisfaccion para
garantir a calidade e a mellora continua no centro e nas titulaciéns.

No acto de benvida participa o persoal da biblioteca, que ofrece informacion sobre o seu
funcionamento e das posibilidades que este servizo ofrece.

O persoal do Servizo de Deportes, da Oficina de Voluntariado e da Oficina de Relacions
Internacionais, da Unidade de Igualdade..etc presentes no acto fan unha breve descricion dos
servizos que ofrecen e os principais programas que xestionan. Tamén invitan ao alumnado para
achegarse 4s stas instalacions e ampliar a informacién que desexen.

Finalmente, o/a decano/a clausura o acto.

e Acto de presentacion ao alumnado de 2.°, 3.° € 4." curso de grao (a primeira semana do curso)

Neste acto, quen coordine cada curso informa, fundamentalmente, sobre as distintas materias do
curso. Tamén se potencia a sta participacion nos programas de mobilidade e voluntariado.
Lémbrase a importancia de que participen nos organos de decisién do centro e da universidade e
tamén nos distintos procesos de avaliacion da satisfaccién, por constituir dous nstrumentos
fundamentais para a mellora.
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6.1.3 Actuacions de apoio e seguimento

e Accions co profesorado titor

O profesorado titor asesord o seu alumnado ao longo de todo o curso académico mediante a
programacién de tres reuniéns anuais co seu grupo de estudantes. O alumnado titor podera
participar nas reuniéns a peticién do profesorado titor.

Asi mesmo, a titora ou titor poderd reunirse co alumnado en calquera momento do curso. O
estudantado debera solicitar unha reunién para concretar a data e a hora. O seguimento realizarase
principalmente a través de pequenos grupos, e nos casos que sexa necesario de forma individual.
Para facilitar o seguimento establecerase un rexistro a través dunhas fichas de seguimento das
reunions grupo de estudantes tutelado (véxase o anexo III).

e Acciéns co alumnado titor

O alumnado titor realizard unha sesion de presentacion entre o grupo de estudantado que titoriza.
Facilitardselles o seu enderezo electrénico e outros datos de contacto co fin de que o seu respectivo
grupo de estudantes se poida comunicar con el/ela no momento que o precise.

6.1.4 Actuacions de caracter formativo

e Curso cero

Estd destinado a alumnado de primeiro curso e pretende facilitar o cambio que sempre supén para
as e os estudantes o transito da etapa de bacharelato 4 umversidade. O seu obxectivo prioritario é
potenciar o rendemento académico a través do afianzamento de conlecementos e competencias que
na etapa universitaria resultan de maxima importancia para acadar os logros establecidos. A
participacion nos cursos € de caracter voluntario.

e C(Ciclo de conferencias, seminarios e/ou xornadas

Tratase de accions formativas organizadas dende o centro e que complementan a formacion das
alumnas e alumnos. Permitenlle ao estudantado participar en contextos de aprendizaxe distintos 4
aula para potenciar a motivacién e mellorar a integraciéon na titulaciéon e no centro. Este ultimo
organizara un minimo de dous seminarios ou conferencias relacionadas con cada unha das
titulaciéns de grao impartidas.

6.2 Cronograma
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7 Metodoloxia

A pedagoxia actual asenta as stas bases nos principios da interactividade e da construtividade,
concedéndolle ao alumnado o protagonismo da sta aprendizaxe, onde o rol do profesorado titor
¢ de mediador/a e facilitador/a .

Polo tanto, para realizar eficazmente o traballo de titoria, emprégase unha metodoloxia flexible
para adaptarse as diferentes estratexias de aprendizaxe, 4 diversidade do alumnado e, por suposto,
as suas necesidades particulares.

Preténdese que sexa o alumnado baixo a supervisién e a axuda do titor ou titora quen asuma a
responsabilidade na toma de decisiéns. Quen titoriza configurase como unha persoa que media
para tentar favorecer:

e A integracién do alumnado na vida universitaria € nos procesos de formacién.
e A aprendizaxe autbnoma do alumnado e a toma de decision.
e O axeitado desenvolvemento curricular do estudantado.

Tanto no deseno, na planificaciéon e na implantacién do plan é imprescindible a cooperacién e a
coordinacion de todos os axentes que participan nel, e tamén € necesaria a colaboracion doutros
servizos da Universidade de Vigo.

Con este método de traballo preténdese contribuir ao novo reto que se presenta co espazo europeo
de educacién superior, no que se aposta por unha educacion baseada en competencias.

8 Avaliacion

A avaliacién do PAT concibese como un proceso de recollida e andlise de informacién relevante
que achega datos sobre:

e Os resultados obtidos a partir da posta en practica do plan (produtos).

¢ Aidoneidade dos medios e dos recursos empregados para obter os citados resultados (proceso).

Os datos da avaliacion constituirdn un elemento para reflexionar que contribuird a lograr os
obxectivos establecidos con caricter xeral. Constitiie unha ferramenta esencial, xa que proporciona
a informacién precisa para as decisions que se van tomando durante a planificacion, o
desenvolvemento e a sta finalizacion.

As principais fontes de datos seran:

e Osrexistros do PAT (fichas, anotacions, incidencias).

e As enquisas de satisfaccion do alumnado e do profesorado.

e Os indicadores de impacto das actuaciéons (nimero de actuaciéns, participacién, asistencia,
solicitudes do estudantado etc.).
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Plan de accion titorial
Anexos

10



Facultade/Escola.......

UniversidagaVigo

Anexo 1

%Centro Ano académico 20 _/

Titorfa:
| Alumnado asignado
Nome Apelidos Titulacion Curso

Titoria:
Alumnado asignado

Nome Apelidos Titulacién Curso

11
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Anexo 11

Esta ficha pode ser empregada polos/as titores/as que o consideren preciso, como mecanismo para dispofier
dunha informacién ampla do alumnado que titoriza.

En todo caso, cubrir a ficha € unha acciéon voluntaria por parte do alumnado que debera asinar o seu
consentimento para empregar a informacion aportada na mesma de forma exclusiva polo/a titor/a e
unicamente no ambito da titoria. Non podera polo tanto facerse publica mediante ningunha canle.

A confidencialidade dos datos garantirase sempre de acordo ao establecido na Lei de Proteccidn de datos
Lei 15/1999 do 13 de decembro.

Unha vez finalizada a relacion titor-alumnado, as fichas deberan ser destruidas de modo seguro e confidencial
(exemplo destrutora de papel).

Centro Ano académico  20___/___

DATOS PERSOAIS DO ALUMNO/A

~Apelidos e nome
DNI

~Curso e titulacion _
Teléfono/enderezo electronico
Lugar de nacemento
Data de nacemento

Fotografia

Enfermidade ou algun tipo de
discapacidade

Domicilio
Motivacién para elixir a
titulacion
Actividades do seu interese
CONTEXTO DE ESTUDO E TRABALLO
Tipo de residencia (familiar,
piso de estudante, residencia,
Ppiso propio etc.)
Forma de sufragar os gastos
(axuda familiar, bolsa, traballo
etc.)

Posibilidades de asistencia a
clase

Tempo potencial para o estudo
diario

12
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Forma de tratar o estudo diario
(organizacion en grupo ou
mdividual, como resolve

dubidas etc.)

Considera importante acudir as
titorias das materias?
Emprégaas?

TRAXECTORIA ACADEMICA
Estudos realizados para
“acceder a esta titulacién

Outros estudos ou
formacion complementaria

Gustarialle ampliar a stia

formacion? En que temas
estd ten interese?

(eeeeereeee e e e e e e e e e s earreeeseas Nome e Apelidos do alumno/a), autorizo a meu titor/a a
empregar esta informacién de forma exclusiva no ambito da titoria e a fin de cumprir estritamente
cos obxectivos descritos no Plan de accion titorial.

Data Sinatura do/a Alumno/a

13
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Anexo 111

PLAN DE ACCION TITORIAL: FICHA DE SEGUIMENTO DE TITORIAS

Centro Ano académico: 20 /20
- Curso e titulacion
Data e hora

Tipo de titorfa En grupo D Grupo:______ Individual D

| Apelidos e nome(s)
do(s) estudante(s)

Tipo de reunion | Inicial D De seguimento D Outra D

Motivo da reunién

Temas formulados

Desenvolvemento
(Observacions)

Acordos e
compromisos

14
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Anexo IV-A

PLAN DE ACCION TITORIAL:
CUESTIONARIO FINAL DE SATISFACCION DO ALUMNADO

1 Valore a documentacion e a informacion previa ofrecida do PAT:

Insuficiente
Suficiente

2 Avalie a organizacion e a coordinacion das distintas actividades desenvolvidas no PAT:

Moi mala
Mala
Boa

Moi boa

3 En que grao o desenvolvemento do PAT respondeu as stias expectativas?

Nada
Pouco
Bastante
Moito

4 Valore o grao de utilidade do PAT:

Nada
Pouco
Bastante
Moito

5 Pensa que as datas establecidas para as distintas actividades foron axeitadas?

Si

Non

6 Considera axeitado o sistema de seguimento?

Si

Non

10 Que eliminaria do PAT?
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11 Que engadiria?
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Anexo IV-B

PLAN DE ACCION TITORIAL:
CUESTIONARIO FINAL DE SATISFACCION DO/A TITOR/A

1 Indique o nimero de reuniéns con alumnado titorizado que tiveron lugar durante o curso

académico:
Numero de reuniéns en grupo Numero
Numero de reunions individuais Numero

2 Valore a documentacion e a informacion previa ofrecida polo equipo coordinador do PAT
(equipo directivo/outro):

Insuficiente

Suficiente

3 Avalie a organizacion e a coordinacion das distintas actividades desenvolvidas no PAT:

Moi mala
Mala
Boa

Moi boa

4 Valore a carga de traballo que lle sup6n o seguimento do PAT:

Ningunha
Pouca
Bastante
Moita

5 Considera que as datas establecidas para as distintas actividades foron axeitadas?

Si

Non

6 Valore o grao de utilidade do PAT de acordo coas experiencias co estudantado:

Nada
Pouco
Bastante
Moito

7 Considera axeitada a metodoloxia empregada?

17
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Non

8 Pensa que ¢é axeitado o sistema de seguimento?

Si

Non

9 Que eliminaria do PAT?

10 Que engadiria?




UniversidagaVigo

Anexo V

SERVIZOS DA UNIVERSIDADE DE VIGO DE ESPECIAL INTERESE PARA O ALUMNADO

Ofoe (Oficina de Orientacién ao Emprego)

Obxectivos - Proporcionar un servizo integral de informacion, asesoramento e formaciéon no
ambito da orientacién profesional para o emprego.

- Fomentar as oportunidades de achegamento 4 prictica e ao exercicio profesional
dos universitarios/as.

Servizos que ofrece Xesti6n de pricticas en empresas e instituciéns publicas e privadas

- Practicas en empresas e instituciéons: ten como finalidade facilitar a preparacion
para o exercicio profesional do alumnado universitario. As persoas destinatarias
son estudantes co 50 9% dos créditos, necesarios para obter a sua titulacion,
superados. O periodo de realizacion ¢ ao longo de todo o curso académico,
cunha duracion maxima de seis meses e xornada de traballo aconsellable de catro
horas.

- Pricticas para realizar o proxecto de fin de carreira (PFC): ten como finalidade
axudar a desenvolver un proxecto de fin de carreira baseado nunha actividade
empresarial real. As persoas destinatarias son estudantes que tefian aprobado o
tema do PFC. O periodo de realizacion é ao longo de todo o curso académico.

Xestiéns de ofertas de emprego

- Finalidade: mediar entre as empresas/institucions e os/as aspirantes a través de
ofertas de traballo. Acadar que o titulado/a obtenia un posto de traballo a través
das ofertas da Ofoe acordes coa sia formacion universitaria; asi como levar a
cabo acciéns de difusién e captacion de empresas/institucions co obxecto de
impulsar a sta colaboraciéon coa Universidade de Vigo.

Persoas destinatarias: todas os titulados e ttuladas universitarias que cursan total
ou parcialmente os seus estudos na Universidade de Vigo e estudantes
actualmente matriculados.

Orientacion e asesoramento individualizado na busca de emprego

Finalidade: axudar 4 incorporacién ao mercado laboral transmitindo destrezas
utiles e necesarias para enfrontarse 4 primeira busca de traballo.

Formacién para o emprego

Finalidade: para axudar 4 insercién laboral dos/as egresados/as da Universidade de
Vigo, a Ofoe organiza un programa formativo que pretende mellorar a sta
empregabilidade e, polo tanto, o seu acceso ao mercado de traballo.
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Fuvi (Fundacién Universidade de Vigo): programa de précticas, Ofie (Oficina de Iniciativas

Obxectivos

Servizos que ofrece

Obxectivo

Empresariais), proxectos europeos, Universia etc.

- Difundir e fomentar o espirito emprendedor no seu contorno, presentando o
autoemprego como unha saida laboral alternativa.

Detectar proxectos cun alto contido tecnoléxico xurdido a partir do potencial
mnovador da Universidade de Vigo.

Xestion de pricticas en empresas e institucions publicas e privadas.

- Xestion de ofertas de emprego.

A difusion da cultura emprendedora ¢ o fomento do autoemprego cara a
identificacién de emprendedores/as no contorno universitario.

- A formacion de emprendedores/as orientada a fortalecer os conecementos de
planificacion e xestion necesarlos.

- A promocién da mmnovacién cara 4 deteccién e 4 avaliaciéon de tecnoloxias
comercializables e 4 valoracién do conecemento e a innovaciéon con criterios de
mercado.

- O asesoramento a emprendedores/as na avaliacion da idea e a posterior posta en
marcha do proxecto.

- A xestion de estruturas de apoio.

ORI (Oficina de Relacions Internacionais)

Centralizar, coordinar e xestionar as actividades de cooperacion internacional no
seo da Universidade de Vigo.

20
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Servizos que ofrece

Obxectivo

Facultade/Escola.......

- Informacion e asesoramento 4 comunidade universitaria sobre os diferentes
programas internacionais no ambito da educacién superior.

- Fomento e xestion da mobilidade de estudantado propio e estranxeiro, en
especial no marco dos programas Socrates-Erasmus, ISEP, bolsas MAE e
programas de cooperacion da Universidade de Vigo.

- Asesoramento as persoas candidatas da Universidade de Vigo seleccionadas con
estes programas sobre a documentacién que deben presentar, a informacién
sobre a contia das bolsas e as posibles axudas complementarias, asi como sobre
as xestions que tenien que realizar coas universidades de destino; e xestiéon do
pagamento das bolsas e da realizacion dos informes pertinentes que solicitan as
institucions que financian estas bolsas (UE, Axencia Nacional de Erasmus, AECI

e ISEP).

Xestion da aceptacion de estudantado estranxeiro que participa nun programa de
intercambio; elaboracién da Guia do estudantado estranxeiro; e asesoramento e
dotacién de aloxamento e organizacion de actividades e visitas culturais.

Elaboracion e negociaciéon de acordos de cooperacion internacional.

- Asegurar a presenza da Unmiversidade de Vigo en foros e encontros de educacion
internacionais.

Servizo de Bolsas

Garantir as condiciéns de igualdade no exercicio do dereito 4 educacién e para
que todo o estudantado goce das mesmas oportunidades de acceso e permanencia
nos estudos superiores.
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Tipos de bolsas Bolsas convocadas por organismos ptblicos como o Ministerio de Educacién e
Ciencia; o Ministerio de Educacion, Politica Social e Deporte; a Conselleria de
Cultura, Educaciéon e Ordenacién Universitaria; a Universidade de Vigo, entre
outras, asi como por entidades concertadas e privadas como a Fundacion Caixa
Galicia, a Fundacion Pedro Barrié de la Maza, La Caixa, Portal Universia SA etc.,
atendendo a diferentes aspectos:

No estranxeliro

Para fillos e fillas de emigrantes

Estudos universitarios xerais de 1.° e 2.° ciclo

Proxecto de fin de carreira e tese de licenciatura

Colaboracién ou iniciaciéon 4 investigacion

Créditos para o financiamento dos estudos universitarios

- Premios de fin de carreira

Outras axudas

Area de Tecnoloxias da Informacion e das Comunicaciéons (ATIC)

Bolsas para estudos oficiais de posgrao

Extensién Cultural

Obxectivos - Acadar a «formacion integral» do alumnado, asi como que a sociedade sinta a
universidade como algo proéximo, como unha mnstitucién que contribuie 4 mellora
da sta «calidade de vida» e que, en definitiva, se debe 4 propia sociedade.

- Potenciar a dinamizacion e a organizacion de actividades de caracter cultural,
solidario e deportivo.
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Servizos que ofrece

Obxectivo
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Actividades de caracter cultural

- Convocatoria de cursos de Extension Cultural: para completar a formacion dos
membros da comunidade universitaria, de persoas xa tituladas e de profesionais
que demandan unha formaciéon permanente.

Convocatoria de obradoiros de Extension Cultural: para ampliar a oferta
formativa e promover asi as habilidades sociais diferentes das que forman parte
do curriculo académico.

Convocatoria de axudas para actividades extraacadémicas e de difusién cultural:
para promover actividades culturais nas stias mais diversas formas (ciclos de
conferencias, debates etc.).

- Convocatoria de axudas para acciéns participativas € asoclaclonismo: para o
fomento das actividades organizadas por asociacions integradas por estudantado
da universidade coa finalidade de organizar actividades socioculturais.

Programacién de Extension Cultural: tratase dunha programacion continuada de
actividades culturais que abranguen diferentes ambitos: musica, teatro,
cinematografia, exposiciéns de arte, obradoiros de linguaxe de signos,
gastronomia, fotografia etc., e actividades de voluntariado e solidariedade
coordinadas pola Osix.

Actividades de cardcter deportivo

- Actividades de ocio-formacion: cursos monograficos sobre pontismo, mergullo,
10ga, surf, escalada, tenis, xadrez etc.; escolas deportivas nos campus de
Pontevedra, Ourense e Vigo (bailes de salon, aerobox, taichi, capoeira etc.).

- Actividades de ocio-recreacion: programa Delecer (golf, pontismo, rappe/voado,
equitacion, paracaidismo e parapente); programa Augaventura (descenso de
barrancos [rafting], windsurf, mergullo etc.); programa Roteiros culturais (conecer
os referentes culturais mais importantes do noso contorno).

- Actividades de competicion: competicions Internas, Interuniversitarias e
federadas.

- Area de Deporte e Saude: Unidade de Medicina Deportiva ¢ Unidade de
Actividade Fisica Personalizada.

Gabinete Psicopedagoxico

Ofrecerlle ao alumnado que o precise unha orientacién e asistencia, tanto sobre
aspectos estritamente académicos como outros mais persoais. Tanto uns como os
outros poden influir de maneira negativa no adecuado desenvolvemento do
ambito sociofamiliar.
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Servizos que ofrece - Asesorar o estudantado na planificacién e no desenvolvemento da sta traxectoria
académica e profesional.

- Adecuar e optimizar as decisions académicas, maximizando a variedade das
posibilidades das saidas profesionais.

- Incrementar os niveis de autoestima e de motivacién persoal e profesional.

- Mellorar os habitos de estudo, a organizacion dos traballos e aprender distintas
técnicas de estudo para acadar un maior éxito ao longo da carreira.

SIOPE (Seccién de Informacion, Orientacion e Promociéon do Estudante)

Obxectivo Informar e orientar, da maneira mais axeitada posible e con calidade, toda a
comunidade universitaria e, por ende, a sociedade en xeral o que a Universidade
de Vigo lles ofrece.

Servizos que ofrece Informacion xeral académica e administrativa para o alumnado:
- Acceso a universidade (selectividade e preinscricion)
- Titulaciéons da Universidade de Vigo

Titulacions do resto das universidades espanolas

- Plans de estudos

Bolsas e axudas ao estudo

Programas de formacion
- Mestrados e cursos de posgrao

- Cursos complementarios e de veran

Seguro escolar

Permanencia na universidade

Situacions de matricula particularizada

Informacion para alumnado estranxeiro:

Informacion sobre os servizos ao estudantado

Residencias universitarias

Servizos universitarios en xeral
- Actividades deportivas

- Actividades culturais

- Actividades cientificas

- Aloxamento
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Web

Servizos que ofrece

Web

Servizos que ofrece

Facultade/Escola.......

Biblioteca

http://www.uvigo.es/uvigo_gl/VidaUniversitaria/Biblioteca/

Os seus servizos inclien a consulta na sala, o préstamo a domicilio, a informacion
bibliografica, os recursos electrénicos e o intercambio interbibliotecario, ademais
das actividades formativas para os seus usuarios e usuarias.

Para facilitar o acceso de docentes, estudantes e persoal da universidade a todos os
recursos, os horarios das bibliotecas coinciden cos das facultades e escolas,
excepto no periodo de exames, en que varias bibliotecas permanecen abertas ata a
madrugada e durante as fins de semana.

Servizo de Deportes

http://deportes.uvigo.es/index.asp

Ocio e formacion:

- Escolas deportivas
- Cursos

Programas de lecer
- Aguaventura

Rutas culturais

Deporte e saude
- Actividade fisica personalizada ou libre
- Medicina

- Fisioterapia
Competicions e eventos

- Internas
- Interuniversitarias
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Centro de Linguas

Obxectivo O Centro de Linguas nace co obxectivo de dotar a comunidade universitaria e a
sociedade en xeral dun servizo de ensinanza de linguas.

Servizos que ofrece A oferta de linguas atende a diferentes tipos de demandas:

- O mterese de alumnado das facultades e das escolas en completar o seu curriculo,
ao reforzar o aspecto lingtistico.

- A necesidade do alumnado estranxeiro, que vén 4 nosa universidade
temporalmente, de seguir cursos de espaiiol.

- A demanda do persoal investigador de ampliar e completar a stia competencia
lingtiistica, particularmente nas linguas mais empregadas no ambito cientifico.

- O conecemento das linguas minoritarias, das linguas propias da nosa
comunidade e tamén doutras situaciéns lingiiisticas semellantes, como o catalan,
e oufras menos proximas.

- O nterese do Centro de Linguas acada tamén as linguas de signos.

Servizo médico do campus

Teléfono 986 813 451
Servizos que ofrece - Atencién de urxencias

- Reconiecementos médicos

SERVIZOS DA U. VIGO DE ESPECIAL INTERESE PARA O ALUMNADO

Unidade de Igualade

Obxectivo: A Unidade de Igualdade ten o obxectivo fundamental de remover os obsticulos
que dificultan a situacion igualitaria entre as mulleres e os homes da Universidade
de Vigo.

Ten encomendada a tarefa de promover medidas que garantan o acceso en
igualdade de condiciéns 4 investigacion a aos estudos universitarios, ao traballo e 4
promocion profesional das mulleres e dos homes na Universidade de Vigo, asi
como realizar o seguimento do desenvolvemento e cumprimento da lexislacién e
dos plans e medidas que se adopten na materia.

Pixina web: http://www.uvigo.es/uvigo_gl/administracion/igualdade/index.html
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Servizos que ofrece:

Facultade/Escola.......

Impulsar e supervisar a realizacion das politicas de 1igualdade aprobadas no I Plan
de 1igualdade entre mulleres e homes da Universidade de Vigo.

Atender os casos de acoso sexual ou por razén de sexo.

Recibir calquera denuncia na que se produza unha situacion discriminatoria por
razén de sexo.

Apoiar miciativas de calquera membro da comunidade universitaria en favor da
promocion da igualdade real entre mulleres e homes

Emitir informes de impacto de xénero sobre as normativas e convocatorias
aprobadas pola Universidade.

Ofrecer medios e recursos para contribuir 4 transversalizaciéon do principio de
1gualdade no Ambito universitario.

Revisar o emprego dunha linguaxe non sexista na comunicacién institucional.
Organizar actividades de sensibilizacién que promovan valores igualitarios € que
traspasen o ambito universitario.

Proporier a formacion en materia de igualdade de todos os sectores da
comunidade universitaria.

Asesorar 4s asociacions estudantis que tenen entre os seus obxectivos a loita contra
as desigualdades de xénero.

Facilitar informes de situacién de mulleres ¢ homes no seo da comunidade
universitaria.

Impulsar a incorporacién da perspectiva de xénero na docencia e investigacion.
Contribuir 4 loita contra os estereotipos de xénero.
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