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EDICIONES DEL DOCUMENTO — PCCO03

Numero

Fecha

Justificacion

00

25-03-09

Adaptacién del Modelo Marco para a la Estructura de Teleformacion
ULPGC.

01

11-03-11

Adaptacién del Modelo Marco en la revision de la Circular 2009-01 a
la Estructura de Teleformacion de la ULPGC e incorporacién de las
propuestas de mejora del Gabinete de Evaluacién Institucional y
Coordinador de Calidad.

02

20-04-15

Adaptacién del SGC de la Estructura de Teleformacion al Modelo
Marco de los SGC de los Centros de la ULPGC (Consejo de Gobierno
de 29 de febrero de 2012).

03

04-11-16

Recomendaciones del panel de evaluadores internos (informe de
auditoria interna emitido el 30 de septiembre de 2016: introduccién
del logotipo, modificacion de la tabla de ediciones del documento,
actualizacion de las firmas, correccién del cdédigo del pie de pagina,
actualizacion de los reglamentos.

04

29-11-17

Por indicacién de la Directora de Calidad del Vicerrectorado de
Calidad, la lista incluida en el apartado “Documentacion de
referencia” se sustituye por un enlace a una pagina web (repositorio)
donde se encuentra toda la normativa aplicable a nivel externo
(internacional, nacional) e institucional. La normativa especifica de la
ETULPGC se cita igual que en la edicién 03.

05

02-10-19

o Se han corregido las erratas detectadas en eldocumento.

o Se ha anadido el nuevo logosimbolo del Centro.

o Se ha modificado el responsable del procedimiento.

o Se han actualizado los responsables de darle validez al
documento, a través de las firmas de elaboracién, revisiony
aprobacién.

o Se ha actualizado la normativa y referencias, utilizando el enlace
web (https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa) que ha dispuesto
el Vicerrectorado con competencias en Calidad de la ULPGC para
que sea mas agil la actualizacién de dichas normativas y
referencias externas y de la ULPGC.

o Se modifica el desarrollo del procedimiento en relacién con los
responsables de ejecutar los procesos (apartados 5, 7, 8 y9).

o Se elimina del apartado 6 el responsable del procedimientopor
considerarsereiterativo.

o Modificacién del Anexo, formato para el Informe de revisiondel
procedimiento.

o Responsable de la revisién del procedimiento (apartado 6)para
que coincida con el responsable del procedimiento.

06

01-04-22

o Se ha modificado el responsable del procedimiento, que pasaa
ser el Subdirector/a de Estudiantes, Comunicacion e Igualdad.

o Se ha eliminado el flujograma (anterior apartado9).

o Se ha actualizado el logotipo del Centro de acuerdo conel
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cambio en la identidad corporativa.

o Se ha cambiado la expresion “Garantia de Calidad”
por “Gestién de la Calidad” en el nombre del Sistema y de la
Comision de Gestion de la Calidad.

o Sehaincluido el enlace https://online.ulpgc.es para remitir a la
normativa y referencias propias actualizadas de la ETULPGC
(apartado 3).

07 25-07-24

o Se elimina el logosimbolo de la Estructura de Teleformacién
(BOULPGC 5/12/2019) y se incorpora la marca gréfica del Centro
conforme al Reglamento vigente (9/2023, BOULPGC 10/11/2023),
relativo a la identidad visual corporativa de la ULPGC.

Elaborado por: Revisado y aprobado por: Implantado en:
Comision de Gestion de la Consejo de Direccion de la ETULPGC ETULPGC
Calidad de la ETULPGC Fecha: : 25-07-2024 Fecha: 26-07-2024
Fecha: 19-07-2024
ALAMO Firmado Ve Firmado
BOLANOS  Giditamentepor JOSU@ digitalmente por
ARMINDA ARMINDA MARIA . Josué Artiles
LA - Artiles Rodiguer
634D todrar 7 Fecha: 2024.12.12
et ROd”gueZ 11:40:08 Z

Fdo. Subdirectora de
Calidad

Fdo. Director del Centro
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El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Estructura de
Teleformacion de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ETULPGC) define,
aplica, revisa y mejora las acciones relacionadas con la orientacién a sus estudiantes
para que logren el maximo beneficio de su aprendizaje. Las actividades de orientacion
seran, al menos, las acciones de acogida, de tutoria, de apoyo a la formacion y de
orientacién laboral de sus estudiantes y estaran recogidas en el Plan de Accion

Tutorial y Orientacién al Estudiante.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales ofertadas por

la ETULPGC y se aplican anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

0 ExternaydelaULPGC
0 Enlace ala web de Calidad de laULPGC: https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa

[] Dela ETULPGC (https://online.ulpgc.es)
0 Reglamento de laETULPGC.
0 Capitulo 4 del Manual del Sistema de Gestién de la Calidad del Centro

relativo a la gestion de los programas formativos.
0 Capitulo 7 del Manual del Sistema de Gestién de la Calidad del Centro

relativo a la gestion de lainformacién.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo que se ha de seguir para la orientacion al estudiante comprende las

siguientes fases:
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A partir de los perfiles de ingreso y egreso de las titulaciones y de los Objetivos
del Centro respecto a la orientacion al estudiante, el Subdirector o la
Subdirectora de Estudiantes, Comunicacion e Igualdad define o actualiza,
segun el caso, un borrador de “Plan de Accién Tutorial y Orientacién al
Estudiante” (PATOE).

El borrador del PATOE sera remitido al Consejo de Direccion para s
aprobacion y difundido a todos los grupos de interés internos y externos
(miembros de la comunidad universitaria y a la sociedad en general) a través
del Procedimiento Clave 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 psicopedagogico vy
orientacion profesional. Es importante desarrollar acciones que proporcionen al
estudiantado, especialmente al de primer ingreso, la informacién necesaria
para su integracién 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 (becas, trasportes, direcciones de centros de
examen...).

El Centro velara para que se realicen las acciones de orientacion en el centro
tal y como se han planificado. La ETULPGC puede hacer uso de otros medios
como estudiantes de las titulaciones de cursos superiores, profesionales en los

ambitos laborales especificos de las titulaciones, etc. para implantar el PATOE.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector o la Subdirectora de Estudiantes, Comunicacion e Igualdad 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.
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La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la orientacion al

estudiante se desarrolla siguiendo el Procedimiento de Apoyo para el analisis 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

actualizacion de la Politica del Centro.

Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia Soport_e de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion
Ple'm de A'ccmn Tuto'r|a| y Informatico Secretario o Secretaria 6 afios
Orientacién al Estudiante
Documentos acreditativos de la
implantacién de las acciones de Informatico Secretario o Secretaria 6 anos
orientacion al estudiantado
Subdirector o
Informe de revision del - Subdirectora con ~
iy Informatico . 6 afios
procedimiento competencias en
Calidad
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
PDI PAS Estudiantado | ~9entes
externos
Subdirector o
Subdirectora de
Estudiantes, X
Comunicacion e
Igualdad
Consejo de
Direccién X X X
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9. ANEXOS

9.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE

1. Puntos débiles del procedimiento

O

2. Puntos fuertes del procedimiento

O

3. Propuestas de mejora del procedimiento

O

Fecha y firma

Subdirector/a de Estudiantes, Comunicacion e Igualdad
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