S '*.,‘:
4
4/ «le Nuleneia

L mversiclugd
Carolica

PROCESO INSTITUCIONAL UCVY

TUTORIZACION

Edicién Fecha de Aprobacién Cambios en la documentacién
Edicion inicial. Proviene del procedimiento PCA-
00 05/05/2020 28 Plan de Accién Tutorial.

ESTUDIANTE

PROCEDE DEL SIGC P09 ORIENTACION AL

Elaboracion: Oficina de Calidad

Revision: Coordinacion del PAT

Aprobacién: Vicerrectorado Estudiantes
y Accion Social

Fecha: 05/05/2020

]

Fdo.:

d {%%/7’ /Qtézcaz\

Fecha: 05/05/2020

Fdo.:

Fecha: 05/05/2020

Ed. 00

Pagina 1 de 10




A L niversidid

) Catolica PROCESO INSTITUCIONAL UCV

4 de Valeneia
T

PI-05

TUTORIZACION

OBIETO

Describir los procesos del Programa de Accion Tutorial de la Universidad
Catdlica de Valencia San Vicente Martir (UCV).

ALCANCE

El Plan se ofrece a los alumnos que acceden por primera vez a los estudios
universitarios, aunque se procurard que los mentores les acompafien a lo
largo de todo el Grado.

ENTRADAS

Designacion de responsables académicos/tutores.
Informacién y documentacion entregada por responsables académicos/
tutores.

SALIDAS

Comunicacion con todos los intervinientes
Desarrollo de la Accién Tutorial

Informes semestrales

Analisis de los resultados de encuestas
Memoria

PROCESOS
RELACIONADOS

PI-06 Orientacidn
PI-10 Formacion (Educa-Accion)

DOCUMENTACION

Publicacién “Plan de Accién Tutorial”
Procedimiento de Eleccién de Delegados
Guia del estudiante

Buenas practicas

RESPONSABLE DEL | El responsable de mantener actualizado este documento y de la
PROCESO supervisidn, asi como de que se cumplan los requisitos es el Coordinador de
PAT.
Su responsabilidad es la de conocer y analizar
Coiisisi-de Calidad ..':mualmente los datos de demand? (perfil de
de la Facultad |rl1gresr.31 de tOd(?S. los grupos de pr.lr.nertl)’ de la
titulacién) y utilizarlos en su planificacion del
proceso de aprendizaje.
Vicerrectorado para | Organizacion del Programa de Accién Tutorial.
alumnos y Accidon | Seleccion de los tutores a propuesta de los
Social decanos.
Formacion de los tutores.
Direccién y seguimiento de los objetivos y
. estrategias de intervencién.
Coordinacion del ) . .
BT Dinamizar el equipo de tutores,
proporcionandoles los recursos necesarios y las
estrategias de accién para que desarrollen sus
funciones.
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Técnico del
Vicerrectorado para
alumnos y Accion
Social

Gestidon documental del apartado del PAT en la
Plataforma PDI

Obtencion de estadisticas de la informacion
(encuestas, tasas, etc.)

Comunicacion con Responsables Académicos y
Delegados de Estudiantes de primero.
Elaboracidn de actas.

Activacion de grupos en la Intranet en el Ment de
Asignacién de tutores.

Gestion de solicitudes y mediacion en quejas de
Responsables Académicas y Tutores con otros
colectivos.
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Responsables
académicos/
tutores

Desarrolla las 3 dimensiones de la accién tutorial
(docente, profesional, personalizada).

Las funciones del tutor/ mentor son:

Realizar un seguimiento académico de los alumnos y
un seguimiento individualizado en caso de alumnos de
bajo rendimiento.

Derivar al Servicio de Orientacién, o a quien
corresponda, a los alumnos que asf lo requieran.
Comunicar a la familia la evolucién académica del
alumno, si éste lo ha autorizado.

Mantener informado al Decano/Vicedecano sobre
temas puntuales del grupo que requieran de su
conocimiento.

A las funciones anteriores, el Responsable académico
(como tutor de grupo)

Facilita la integracion de los alumnos de nuevo ingreso.
Elabora el perfil del grupo tutorizado.

Hace un seguimiento de la evolucién del grupo.
Colabora en la eleccién de Delegados de curso y
reuniones mensuales.

Presenta el perfil del grupo a los profesores.

Recibe informacidén de los profesores sobre incidencias
significativas que afecten al grupo.

Evalla las acciones realizadas con el pase de
encuestas.

Cabe recalcar que todo responsable académico es
tutor en primero y puede ser mentor en siguientes
Cursos.

RECURSOS

Plataforma morada.

METODO DE CONTROL

Y CRITERIOS

SEGUIMIENTO
MEDIDA)

(DE
Y/0

Evidencias:
Relacién de responsables académicos/tutores del curso académico (PI-

05-F01)

Calendario de reuniones de los responsables académicos/tutores con la
Coordinacion del Programa (PI-05-F02)
Convocatoria con orden del dia de las reuniones con responsables
académicos/ tutores (PI-05-F03)

Encuesta de satisfaccion Jornadas Acogida (PI-05-F04)

Cuestionario informatizado perfil acceso grupo tutorizado (P1-05-F05)
Ficha personal de alumno (PI-05-F06)

Ficha para registro de entrevistas individuales y tutorias grupales (PI-05-
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FO7)

Cuestionario sobre habitos de estudio (PI-05-F08)

Fichas comunicacién de incidencias (de profesor a tutor / de tutor a
Vicedecano) (PI-05-F09)

Cuestionario para valoracion de profesores acerca del grupo (PI1-05-F10)
Informe semestral para Vicerrectorado para los Alumnos y Accién Social
(PI-05-F11)

Indicadores de rendimiento (PI-05-F12)

Encuesta sobre satisfaccion de los alumnos tutorizados acerca del PAT
(PI-05-F13)

Memoria final de la Coordinaciéon del PAT para Vicerrectorado para los
Alumnos y Accidn Social (Pl-05-F14)

Indicadores:

Cumplimiento (porcentual) de la planificacion prevista del plan de
formacion.

indice porcentual de participacién en la formacién de los tutores.
Incidencia de la accién tutorial en el rendimiento académico del
rendimiento académico en el 22 cuatrimestre.

Ratio de entrevistas individuales sobre el total de alumnos por
titulacion.

indice de satisfaccién con las jornadas de acogida.
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10. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

10.1. Participacion del Decanato en el proceso de Tutorizacién.

El decanato tiene acceso a la informacién recopilada por los tutores de la titulacién a través de los
informes semestrales, ademas de poder trabajar con la coordinacién del PAT aquellos aspectos de
especial relevancia.

10.2. Organizacién del PAT.
10.2.1 Seleccién de responsables académicos/ tutores.

El proceso de seleccidn de responsables académicos y de los tutores depende de la Vicerrectora para
Alumnos y Accién Social en didlogo con la Coordinadora del PAT y en coordinacion con las propuestas
de los Decanos.

Los criterios bésicos y deseables para realizar la labor tutorial son que la vinculacién a la UCV implique
docencia con dedicacién plena e imparticion de clases al grupo tutorizado. Excepcionalmente, se podra
elegir a un docente que no imparta en el primer cuatrimestre, pero si en el segundo. También es
fundamental que el tutor esté en plena sintonia con la orientacién catdlica de la UCV.

Al finalizar el curso académico, desde el Decanato envia al Vicerrectorado su propuesta de
responsables académicos y tutores mentores del siguiente curso académico, que se toma en
consideracion y se consensua.

La Coordinacién del PAT elabora la Relacién de responsables académicos (formato PI-05-F01) vy la
mantiene actualizada.

10.2.2 Coordinacién del PAT.
Una vez establecido el equipo de responsables académicos/tutores del curso correspondiente:

Coordinacion del PAT elabora un calendario de reuniones formativas y de seguimiento con los
diferentes equipos y en distintas sedes: PI-05-F02. El nimero de reuniones previstas es: dos reuniones
de seguimiento del PAT por semestre, dos reuniones de formacién por semestre y ademas se realizan
3 reuniones generales durante el curso. La Coordinacion del PAT envia el orden del dia con una
semana de antelacion (PI1-05-F03).

La Coordinacién del PAT presenta a los nuevos responsables académicos/tutores el Programa de
Accién Tutorial, los objetivos a alcanzar y cudles son las estrategias de intervencion que deben
emplear. Asimismo, presenta las actividades formativas del curso académico para los tutores.

Los responsables académicos/ tutores dejan registro de todas las actividades realizadas.

Desde el Vicerrectorado se suben los documentos a la Plataforma PDI, se envia un aviso de la
documentacién que esta pendiente de entrega y supervisa que los responsables académicos suben la
documentacién solicitada.
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10.2.3 Formacion a tutores de primero.

Anualmente se organiza un curso voluntario de formacién presencial para los responsables
académicos/ tutores de primer curso. El curso se ofrece todos, sean nuevos o no, ya que todos los
afios el curso trata aspectos distintos.

El PAT solicita el curso a Educa-Accion, quien gestiona el mismo.

El PAT invita por correo electrénico a los tutores para ofrecerles la formacién, con un enlace a la
matricula del curso en la Web de Educa-Accion.

El curso estd temporalizado a lo largo del curso y tiene una duracidon de 20 horas, con sesiones
mensuales. Se conserva registro de la asistencia a las sesiones.

10.2.4 Organizacion de las jornadas de acogida

Por lo que respecta a las jornadas de acogida, el decanato coorganiza las intervenciones y acciones de
representantes de los servicios implicados durante estas sesiones.

El PAT convoca en septiembre una reunion con los tutores y les da la informacién sobre los temas que
deben tratar con los alumnos en los dos dias de jornadas de acogida. Esta informacion también esta
recogida en la plataforma.

Desde Nuevos Alumnos se informa por correo electrénico a los alumnos de la programacion de los dias
de jornadas de acogida.

Los primeros dias del curso se celebran las jornadas de acogida con la intervencion de varios servicios
de la UCV que se presentan a los alumnos (Orientacién, Accién Social, ...) acompafiados siempre por el
tutor.

La semana siguiente a las jornadas, el tutor recoge la opinidn de los alumnos a través de una encuesta
(P1-05-F04), cuyos datos son procesados por el PAT.

10.3 Labor de los Responsables Académicos / Tutores
Con respecto a los alumnos:

El responsable académico informa y asesora acerca de los procedimientos necesarios para una buena
adaptacion al entorno universitario. Esta labor comienza en las Jornadas de acogida, y la recogida de
datos de satisfaccion de la misma por parte de los alumnos de nuevo ingreso con el cuestionario
informatizado del formato (PI-05-F04).

El responsable académico analiza el perfil del grupo asignado recogiendo la informacién pertinente del
cuestionario informatizado sobre perfil de acceso a la Universidad del grupo tutorizado (PI-05-F05).

Ademas, el responsable académico gestiona la eleccién de Delegados de curso.

Como tutor, se esfuerza por conocer a los alumnos del grupo asignado a través de las tutorias grupales
en el aula y a través de la atencién a las necesidades e inquietudes del grupo. Elabora una ficha
personal de cada uno de ellos, PI-05-F06 y mediante registro de entrevistas individuales, PI-05-F07.
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También conoce los hébitos de estudio de los alumnos del grupo y sus dificultades académicas y de
integracion en el ambito universitario, a través de la informacién que le proporciona el cuestionario
informatizado correspondiente: PI-05-FO8 Cuestionario de Habitos de Estudio.

Se coordinard en caso necesario con el Decano/Vicedecano correspondiente para mantenerle
informado de incidencias o bien de temas puntuales de sus alumnos, que requieran su actuacién, Pl-
05-F09 Fichas de comunicacion e incidencias.

Con respecto a las familias:

El responsable académico/ tutor puede servir de vinculo y via de comunicacién con las familias,
siempre que el alumno haya autorizado esta comunicacién en el proceso de matricula, debido a la
obligacion de respetar la normativa vigente de Proteccién de Datos de Cardcter Personal. Antes de
facilitar cualquier informacion el tutor debera comprobar que el alumno dio su V2 Be.

Si es asi, puede informar (siempre que este lo requiera), a la familia acerca de la evolucién académica
del alumno o, en su caso, de cuestiones que afecten al incumplimiento del Reglamento interno y de los
Principios de convivencia de la UCV. El tutor atiende en primera instancia, posibles sugerencias o
problemas que los padres o tutores responsables puedan plantear,

Con respecto a los otros profesores;

El responsable académico informaré a los profesores del curso acerca del grupo asignado, a ser posible
en el primer mes del curso.

Debe recibir informacion de los profesores sobre incidencias significativas y también la valoracion
sobre el grupo de cada uno de ellos, PI-05-F-10.

Se coordinard en caso necesario con el Decano/Vicedecano correspondiente para mantenerle
informado de incidencias o bien de temas puntuales que afecten al grupo y requieran su actuacion, Pl-
05-F-09,

10.4 Despacho de la Coordinacién del PAT con Vicerrectorado para Alumnos y Accién Social:

La Coordinacién de PAT envia al Vicerrectorado para Alumnos y Accién Social los informes semestrales
de los tutores de cada titulacion, donde se recogen todas las estrategias de intervencion realizadas,
una valoracion del curso, asi como los indicadores de rendimiento académico de las asignaturas
cursadas en cada semestre, igualmente recogen un Acta de los Delegados, con su valoracién del curso
académico y las posibles propuestas de mejora.

Informa al Vicerrectorado para Alumnos y Accién Social PI-05-F-11, de las tasas por titulaciones de las
asignaturas cursadas en los dos semestres, recogidas a través del formato de Indicadores de
rendimiento de las asignaturas cursadas (Excel) PI-05-F-12.

Tasa 1: Tasa de Presentados: alumnos que se presentan a cada convocatoria sobre el total de
matriculados.

Tasa 2: Tasa de Exito: alumnos aptos sobre los presentados en cada convocatoria.
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Tasa 3: Tasa de alumnos pendientes: alumnos pendientes en cada convocatoria sobre el total de
matriculados.

Tasa 4: Tasa de Rendimiento final: alumnos aptos en 12 y 22 convocatoria, sobre el total de
matriculados

- Elabora, ademas, una Memoria final del curso, segin formato, PI-05-F-14, que contiene:

0 Relacion de profesores tutores y responsables académicos, asi como del nimero de
alumnos tutorizados.

o) Acciones realizadas en el curso:
- Formacion realizada cada semestre y el ponente.
- Porcentaje de alumnos que responde a la encuesta de Satisfaccién con el PAT

- Nimero global de entrevistas individuales, grupales, familiares, con Delegados y
derivaciones al Servicio de Orientacién.

0 Resultados de los indicadores de calidad, haciendo una valoracién de los resultados y
comparacion con los ultimos 3 cursos, en la medida que se dispongan datos.

o Propuestas de mejora.

Presenta ademas los resultados de la Encuesta informatizada de satisfaccion de los alumnos
tutorizados con el PAT que se realiza en colaboracidn con el Servicio de Calidad de la UCV: PI-05-F-13,

10.5 Definicién de perfiles de ingreso a partir de la labor de los tutores y responsables académicos:

La Comisiéon de Calidad del Centro/Servicio de nuevos alumnos, son los encargados de revisar,
actualizar vy, si procede, mejorar la definicién del perfil de ingreso y el proceso de captacion de
estudiantes; deberan, previo andlisis de los marcos de referencia relativos a dichos procesos vy al
estudio de la situacién actual del sistema universitario mds préximo, del entorno social y del entorno
profesional, proponer para debate y aprobacion el perfil de ingreso de la titulacion objeto de estudio a
los 6rganos de gobierno internos correspondientes.

La Vicerrectora para la Accion Social y Alumnos acude a las Juntas de Facultad, a las que es convocada,
e informa de los perfiles de alumnos de primero, obtenidos por los tutores, con el fin de que poder
adecuar el proceso de aprendizaje y contribuir al disefio de las guias docentes, de forma que se mejore
la integracion de los alumnos que acceden por primera vez a la Universidad.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO

PAT

PREPARACION JORNADAS DE
ACOGIDA

v

PAT

CELEBRACION DELAS JORNADAS
DE ACOGIDA

v

PAT

ENCUESTA JORNADAS DE
ACOGIDA A LOS ALUMNOS

A

PAT

CALENDARIZACION DE
REUNIONES FORMATIVASY DE

DECANATO/VICERRECTORADO

DESIGNACION DE TUTORES Y
RESPONSABLES ACADEMICOS

v

PAT

ELABORA RELACION DE

RESPONSABLES ACADEMICOS Y
TUTORES

v

PAT

PRESENTACION DEL PAT A
RESPONSABLES ACADEMICOS Y
TUTORES

v

RESPONSABLES ACADEMICOS Y TUTORES

PAT

A TRAVES DE LA PLATAFORMA SE
GESTIONA EL SEGUIMIENTO DE
LA DOCUMENTAQON QUE

PRINCIPALES HITOS A LO LARGO DEL CURSO:
Ficha de alumnos y Perfil del grupo

Primera entrevista individualizada

Tutoria grupal Informativa

Gestién eleccién de Delegados

SEGUIMIENTO P DEBEN APORTAR LOS Pase Cuestionario sobre dificultades de estudio
RESPONSABLES ACADEMICOS Y Pase cuestionario de valoracién de los docentes acerca del
TUTORES. grupo
APOYO'Y ASESORAMIENTO A LOS Recogida datos para realizacion Informe cuatrimestral
PAT MISMOS. Cuestionario sobre resultados académicos
¢' Segunda entrevista individualizada. Revision habitos de
3 estudio
FORMACION A TUTORES. PAT Tercera entrevista individualizada
SOUCITUD DEL CURSO A EDUCA- Pase cuestionario de valoracién de los docentes acerca del
ACCION. ENVIO DE INFORME SEMESTRAL grupo
AL VICERRECTORADO PARA Sesiones informativas opciones curriculares 22 curso
ALUMNOS Y ACCION SOCIAL Pase encuestas de satisfaccion de los alumnos con el
,L Programa de Accién Tutorial
PAT
PASE ONLINE DE ENCUESTAS A
LOS PROFESORES TUTORES Y
RESPONSABLES ACADEMICOS
PAT
ENVIO DE MEMORIA Y
RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS
AL VICERRECTORADO PARA
ALUMNOS Y ACCION SOCIAL
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