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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Nombre: Orientacién al Estudiante

Cédigo: SAIC-GM_P03/SP02 Revisién: 4 Fecha: 12/09/2024

Descripciéon: Subproceso establecido que define los criterios para la orientacion del estudiante de la
ensefianza en titulaciones oficiales de Grado y Master Universitario en la Universidad Europea del Atlantico.

Responde al Criterio 3 del Modelo AUDIT: “Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes”, dentro del
Programa de Reconocimiento de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

Propietario: Rectorado

RESUMEN DE REVISIONES

. . a PAGINAS
REVISION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION AFECTADAS
A 25/11/2013 | Borrador inicial Todas
00 24/04/2014 | Anadido Propietario/Responsables/Descripciones Todas

Cambio de nombre del documento para ajustarse al
contenido, definiciones, descripcion del proceso y

01 25/05/2015 . " . ; Tod
eliminado desarrollo, modificado diagrama de flujo, odas
actualizado indicadores y archivo.

02 08/09/2016 Nue\_/o_ servicio implicado en orlen_ta_rjlon al_ es_tudlante: 45y7
Servicio de Alumnos y Becas, revision de indicadores
Correccién de erratas y actualizacion de nombres de

03 05/02/2019 L - Todas
procesos para auditoria de disefio (AUDIT)

04 12/09/2024 Cambio de propietario. Alineacién con Modelo AUDIT Todas

julio 2024 y estructura SAIC.
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1. Definicidn

SAIC-GM_P03/SP02 Revision: 4 Fecha: 12/09/2024

A efectos de identificacién y control documental, todos los procesos y procedimientos referenciados en
el presente documento corresponden al Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad de Centros de
Grado, Master y Formacién Permanente (cuyos documentos estan codificados bajo la serie SAIC-GM).

1.1. Objeto

Establecer los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad Europea del Atlantico planificar,
desarrollar, revisar y mejorar las acciones de orientacion personal, académica y profesional dirigidas a
los estudiantes de titulaciones oficiales de Grado y Master Universitario, atendiendo a su diversidad y
a las distintas fases de su trayectoria formativa.

Responde al Criterio 3 del Modelo AUDIT: “Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes”, dentro
del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Aseguramiento Interno de Calidad (SAIC).

1.2. Cliente(s)

Estudiantes en general (nuevo ingreso, cursos intermedios y Ultimo curso) de titulaciones oficiales de
Grado y Master Universitario, asi como egresados que requieran orientacion académica o profesional
vinculada a su proceso formativo.

1.3. Alcance

Aplicable a los programas formativos oficiales de Grado y Master Universitario impartidos en la
Universidad Europea del Atlantico, en lo relativo a las acciones institucionales de orientacion al
estudiante durante su acceso, desarrollo de los estudios y finalizacion de la titulacion.

1.4. Definiciones

¢ Plan de Orientacién al Estudiante (POE): conjunto de acciones institucionales de acogida,
informacién, asesoramiento y apoyo dirigidas a los estudiantes, cuya finalidad es facilitar su
integracioén, favorecer el adecuado desarrollo del aprendizaje y apoyar su orientacién académica
y profesional.

e Grupos de Interés: personas, colectivos u organizaciones que se ven afectados directa o
indirectamente por el desarrollo de la actividad formativa y por las acciones de orientacion al
estudiante.
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2. Descripcion del proceso

SAIC-GM_P03/SP02 Revision: 4 Fecha: 12/09/2024

El Gabinete de Calidad y Estudios, en coordinacion con los servicios implicados en las acciones de
orientacion al estudiante, analiza periddicamente los objetivos y el contenido del Plan de Orientacion al
Estudiante (POE) con el fin de verificar su adecuacion a las necesidades detectadas antes del inicio del
curso académico.

Las acciones de orientacion al estudiante se desarrollan a través de los servicios y unidades definidos
en cada version vigente del POE, entre los que se encuentran, de manera principal, el Negociado de
Admision, el Servicio de Alumnos y Becas, el Gabinete Psicopedagdégico, el Centro Empresa
Universidad (CEMU) y la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI), sin perjuicio de la participacion
de otros servicios institucionales que puedan incorporarse en funcién de las acciones previstas en dicho
Plan.

En caso de precisar una actualizacion del POE, los servicios implicados disefaran las lineas de
actuacion orientadas a apoyar al estudiante durante su trayectoria académica y a facilitar su desarrollo
personal, académico y su futura insercién profesional, conforme a los objetivos establecidos en el Plan.
El POE podra contemplar distintas actuaciones, actividades y recursos de apoyo, de acuerdo con su
alcance y vigencia.

El borrador del POE es elevado al Rectorado para su evaluacion y aprobacion. Una vez aprobado, se
informa a los grupos de interés conforme a lo establecido en el procedimiento PO7/SP01 — Gestién de
la Informacién Universitaria.

Los servicios y unidades implicadas ejecutan las acciones previstas en el POE dentro de su ambito de
actuacion, realizando el seguimiento de las actividades desarrolladas y aportando la informacion
necesaria para el andlisis de los resultados e indicadores asociados a este procedimiento.

Los resultados obtenidos del seguimiento del POE y de los indicadores definidos se incorporan a los
procesos de revision y mejora continua del SAIC, sirviendo de base para la toma de decisiones y la
introduccion de mejoras en las acciones de orientacién al estudiante.
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3. Diagramas de flujo

POE vigente
Sugerencias y necesidades detectadas

| 1- Analizar necesidades y revisar POE |

¥

2: jRequiere actualizacion?

NO

P03/SPO1 - Acceso, Admisién y Matriculacion de Estudiantes

PO3/SPO3 - Valoracidn del Progreso y Resultados del Aprendizaje
6 - Implantar POE = P03/SP05 - Orientacidn Profesional
P0O3/SPO7 - Incidencias, Reclamaciones, Consultas y Sugerencias

P0O3/5P08 - Desarrollo de la Ensefianza

7 - Andlisis v Seauimiento P02/SP02 - Revision y Mejora de la Oferta Formativa
Uas) POG/SPO1 - Revisidn y Mejora del SAIC

Gabinete de Calidad y Estudios — Universidad Europea del Atlantico Pagina 6 de 8



Universidad
6 Europea ORIENTACION AL ESTUDIANTE

del Atlantico SAIC-GM_P03/SP02 Revisién: 4 Fecha: 12/09/2024

4. Responsabilidades

Gabinete de Servicios
2 Rectorado Calidad y implicados en  Estudiantes
& Estudios POE

Decide — Ejecuta — Participa — es Informado

5. Conexion con otros subprocesos

P02/SP02 - Revision y Mejora de la Oferta Formativa

P0O3/SP01 - Acceso, Admision y Matriculacién de Estudiantes
P0O3/SP03 - Valoracion del Progreso y Resultados del Aprendizaje
P03/SPO05 - Orientacion Profesional

P0O3/SPO7 - Incidencias, Reclamaciones, Consultas y Sugerencias
P03/SP08 - Desarrollo de la Ensefianza

P0O6/SP01 - Revision y Mejora del SAIC

PO7/SP01 — Gestion de la Informaciéon Universitaria

6. Seguimiento y medicion: Indicadores

CcODIGO DESCRIPCION

10302-001 Satisfaccion ESTUDIANTES con atencién orientacion

10302-002 N° de estudiantes adheridos al Protocolo de Actuacién de ACNEAE

La frecuencia de medicion de todos los indicadores definidos en este procedimiento es anual, conforme
a la planificacion general del SAIC.
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7. Archivo

CODIGO FORMATO IDENTIFICACION DEL REGISTRO RESPONSABLE CUSTODIA

P0O3SP02_DOC_POE Plan de Orientacién al estudiante (POE) Gabinete de Calidad y Estudios

P03SP02_DOC_ACNEAE | Protocolo de Actuacion ACNEAE Gabinete de Calidad y Estudios

El soporte de archivo sera digital o en papel, y el tiempo de conservacion sera de seis afios.
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