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PLAN DE ACCION TUTORIAL Y ORIENTACION AL ESTUDIANTE

PLANTEAMIENTO

La adaptacion de las Universidades al Espacio Europeo de Educacidén Superior exige un
nuevo modelo de trabajo y orientacion del estudiante. La ULPGC ha establecido en su
normativa la necesidad de que sus Centros y Facultades cuenten con un Plan de Accién
Tutorial y Orientacion al Estudiante.

La Estructura de Teleformacion ULPGC tiene un Sistema de Garantia de Calidad que
establece, a este respecto, los distintos parametros y procedimientos que se deben aplicar
en cada una de sus actuaciones. Dentro de dicho Sistema de Garantia de Calidad se
encuentra el Proceso Clave de Orientacion al Estudiante (PCCO03) se establece el sistema
de elaboracion y aprobacion del Plan de Accion Tutorial y Orientacion al Estudiante
(PATOE).

La finalidad del Plan de Accion Tutorial y Orientacion al Estudiante de la ET es la de que
los estudiantes de la ET logren el maximo beneficio de su aprendizaje y tengan la
informacién suficiente en cada momento de su desarrollo académico, personal y de su
futuro profesional en el transcurso de su actividad académica como estudiante de la ET.

El Plan de Accion Tutorial y Orientacion al Estudiante de la ET consta de diez apartados,
que son los siguientes;

.- Programa de orientacion de futuros estudiantes.

I1.- Programa de acogida a estudiantes de nuevo ingreso.

[11.- Tutoria académica.

IV.- Tutoria de orientacién personal.

V.- Tutoria de estudiantes con especiales dificultades de aprendizaje.
VI.- Tutoria de movilidad e intercambio.

VII.- Tutoria de Practicas Externas.

VII11.- Tutoria de Trabajo de Fin de Grado.

IX.- Tutoria de estudiantes con discapacidad.

X.- Programa de orientacion profesional.
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I. PROGRAMA DE ORIENTACION DE FUTUROS ESTUDIANTES

I.1.- Objetivos

Promocionar las titulaciones que se imparten en la ET, especialmente en las fechas
de matricula de los estudiantes y generalmente durante todo el curso académico.
Informar a los potenciales futuros estudiantes de las caracteristicas globales de las
titulaciones y de la imparticion de la docencia a distancia.

Coordinar todas las actuaciones con el Plan de Captacion implantado y desarrollado
por la ET.

I.11.- Destinatarios

Posibles futuros estudiantes de cada titulacion.

I.111.- Responsables

Estructura de Teleformacion ULPGC.
Equipo de Direccidn. Director, Secretario, Responsable de Calidad.
Coordinadores de cada una de las titulaciones.

1.1V.- Actividades

Elaboracion de material promocional.

Elaboracion de tutoriales de informacion.

Relacion con los agentes sociales relacionados con cada titulacion.

Planteamiento a la Instituciébn de un sistema de publicidad e informacién
generalizada a terceros en los momentos de matricula.

1.V.- Recursos

En la pagina publica externa de la ET www.teleformacion.ulpgc.es se expone la
informacién del funcionamiento y organigrama de la estructura y las titulaciones
que se imparten en la misma.

En ella se informa del plan docente, de las caracteristicas de la titulacion, del perfil
del Graduado y titulado, asi como de los principales documentos de las materias de
Practicum y de Trabajo Final de Grado.

Se realizan y difunden folletos y tutoriales de cada titulacion impartida.

En las Jornadas de Puertas Abiertas de las Facultades de docencia presencial en las
que se imparten titulaciones en Teleformacion se informa de la docencia de dichas
titulaciones en la modalidad no presencial.

Se plantea a la Institucion el uso de los medios de la misma para la politica de
publicidad de las titulaciones en los momentos de la matricula.
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Il. PROGRAMA DE ACOGIDA A ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

I1.1.- Objetivos

Informar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre la ULPGC.

Informar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre las especificidades de la actividad
administrativa en la ET.

Informar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre las especificidades de la actividad
académica general en la ET.

Informar a los estudiantes de nuevo ingreso sobre la normativa especifica de la ET.

I1.11.- Destinatarios

Estudiantes de nuevo ingreso sobre la ULPGC.

I1.111.- Responsables

Estructura de Teleformacion ULPGC.
Equipo de Direccion. Director, Secretario, Responsable de Calidad.

I1.1V.- Actividades

Informacion que se aporta en la web puablica a los estudiantes de nuevo ingreso.
Primera jornada de acogida previa a la primera sesion presencial en la que todo el
equipo directivo de la ET les da la bienvenida, las instrucciones basicas y se les
informa de donde pueden obtener toda la informacion en la plataforma.

Primera actividad académica que realizan los estudiantes cursando una materia,
“Introduccion a la Teleformacion” cuya principal finalidad es aportar al estudiante
la informacion y habilidades administrativas y académicas basicas para poder
cursar las materias y tener la relacion necesaria con la Direccidn, Secretaria,
Administracion, Coordinacion, Tutores y Compafieros.

11.V.- Recursos

Plataforma ET ULPGC.

Grabacion de la Jornada de acogida a los estudiantes, celebrada al inicio del curso,
permanentemente disponible en la web www.teleformacion.ulpgc.es.

Materiales académicos de las actividades anteriormente descritas.
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IIl. TUTORIA ACADEMICA

I11.1.- Objetivos

e Favorecer la actividad académica de los estudiantes de la ET.
e Aclarar las dudas académicas de los estudiantes de la ET.

I11.11.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados en titulaciones de la ET.

I11.111.- Responsables

e Coordinadores de las titulaciones de la ET.
e Tutores de las titulaciones de la ET.
e En Gltima instancia, Direccion de la ET.

I11.1V.- Actividades

e Contestacién a las consultas efectuadas por los estudiantes a los tutores y los
coordinadores ante cualquier consulta académica que realice el estudiante en el
transcurso de su actividad habitual. Plazo de contestacion, 48 horas.

e La tutorizacién se produce de manera voluntaria por parte del estudiante, previa
solicitud de éste.

e Contestacion a cualquier posible reclamacion sobre la informacion recibida.

111.V.- Recursos

e Plataforma ET ULPGC.
e Dedicacion diaria de Coordinadores y Tutores de la ET.
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IV. TUTORIA DE ORIENTACION PERSONAL

IV.1.- Objetivos

e Favorecer la actividad de los estudiantes de la ET con dificultades generales.
e Aclarar las dudas no habituales de los estudiantes de la ET.

IV.11.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados en titulaciones de la ET que soliciten dicha tutorizacion.

IV.111.- Responsables

e Coordinadores de las titulaciones de la ET.
e En Gltima instancia Direccion de la ET.

IVV.1V.- Actividades

e Contestacion a las consultas efectuadas por los estudiantes a los coordinadores ante
especificas dificultades del estudiante no habituales o previsibles con antelacion.

e La tutorizacién se produce de manera voluntaria por parte del estudiante, previa
solicitud de éste.

e Contestacion a cualquier posible reclamacion sobre la informacién recibida.

1V.V.- Recursos

e Plataforma ET ULPGC.
e Dedicacion diaria de Coordinadores y Tutores de la ET.
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V. TUTORIA DE ESTUDIANTES CON ESPECIALES DIFICULTADES DE
APRENDIZAIJE

V.l.- Objetivos

e Favorecer la actividad de los estudiantes de la ET con dificultades de aprendizaje
especificas y por las que hayan agotado hasta 4 convocatorias en cada materia.

V.11.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados en titulaciones de la ET en quinta, sexta y septima
convocatoria.
e Estudiantes retornados.

V.I111.- Responsables

e Secretario de la ET como coordinador de la tutorizacion de estudiantes con
especiales dificultades de aprendizaje.

e Coordinadores de las titulaciones de la ET como coordinadores de la tutorizacion.

e Tutores de las titulaciones de la ET como responsables de la tutorizacion.

V.1V.- Actividades

e Proceso de quinta, sexta y séptima convocatoria estandarizado. Se aporta como
Anexo I.

e Se realizara de forma automatica desde la plataforma.

e Implantacion de evaluacion por tribunales a partir de la quinta y sexta si es
solicitada por el estudiante y de la séptima en todo caso.

e Seguimiento, estudio e informes siguiendo la instruccion del Vicerrectorado de
estudiantes.

V.V.- Recursos

e Plataforma ET ULPGC.
e Dedicacion de Coordinadores y Tutores de la ET en el momento posterior a la
matricula de cada uno de los semestres.
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VI. TUTORIA DE MOVILIDAD E INTERCAMBIO

VI.1.- Objetivos
e Favorecer la actividad de los estudiantes de la ET con voluntad de desarrollar

movilidad e intercambio.

e Realizar con éxito todos los tramites necesarios para lo movilidad de los
estudiantes.

V1.11.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados en titulaciones de la ET que soliciten incorporarse a un
programa de movilidad concreto.

VIL.111.- Responsables
e Secretario de la ET en coordinacion con el servicio de movilidad de la ULPGC.
e Coordinadores de las titulaciones en la busqueda de convenios.
VI.1V.- Actividades
e Publicitar la movilidad en todos los estudiantes de la ET.
e Gestionar los tramites administrativos para ello.
V1.V.- Recursos
e Plataforma ET ULPGC.
¢ Reuniones de informacién sobre la movilidad, emitidas de forma sincrona por la

Open ULPGC vy disponible en la pagina publica externa de la ET
www.teleformacion.ulpgc.es.

Nuevo Aulario del Campus del Obelisco. Médulo A

C/ Pérez del Toro n° 1. 35003. Las Palmas de Gran Canaria
Tfno: 928458095

Fax: 928457288

E-mail: setele@ulpgc.es

www.teleformacion.ulpgc.es


mailto:setele@ulpgc.es
http://www.teleformacion.ulpgc.es/
http://www.teleformacion.ulpgc.es/

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA e
Estructura de Teleformacion

VII. TUTORIA DE PRACTICAS EXTERNAS

VII.1.- Objetivos

e Favorecer la actividad de los estudiantes de la ET matriculados en la materia de
Practicas Externas.

e Gestionar toda la actividad académica y extraacadémica de la materia de Practicas
Externas.

VII.11.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados en la materia de Practicas Externas de las titulaciones de
laET.

VIL.111.- Responsables

e Tutor responsable de la materia de Practicas Externas de las titulaciones de la ET.

VII.1V.- Actividades

e Estudio y propuesta de gestién de convenios a los servicios centrales de la ULPGG.

e Informacion a los estudiantes de los tramites a realizar en la tutoria de practicas
externas.

e Informacion a los centros, empresas e instituciones de los trdmites a realizar en la
tutoria de practicas externas.

e Gestionar el acceso de los estudiantes a los centros, empresas e instituciones en los
que se desarrollan las practicas externas.

e Supervisar la actividad académica en el ambito profesional del estudiante.

VI11.V.- Recursos

e Plataforma ET ULPGC.

e Dedicacion de los tutores de la materia de Practicas Externas de la ET.

e Informacion publicada en la pagina publica externa de la ET
www.teleformacion.ulpgc.es.
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VIIl. TUTORIA DE TRABAJOS DE FIN DE GRADO
VII1I.1.- Objetivos

e [Favorecer la actividad de los estudiantes de la ET matriculados en la materia de
TFT.
e Gestionar toda la actividad académica y extraacadémica de la materia de TFT.

VII1.11.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados en la materia del TFG en las titulaciones de la ET.

VIIL111.- Responsables

e Tutor responsable de la materia de Précticas Externas de las titulaciones de la ET.
e Tutores de las titulaciones de la ET que tutoricen TFTS.

VIIL.IV.- Actividades

e Informar a los estudiantes de las circunstancias y caracteristicas de la actividad de
la materia de Trabajo de Fin de Grado.

¢ Informar a los estudiantes de los temas a asumir en sus Trabajos de Fin de Grado en
caso de dificultad al respecto.

e Asumir la actividad académica ordinaria de la materia asesorando al estudiante en
la elaboracion de su trabajo.

e Gestionar la totalidad de la actividad de los plazos de la materia.

e Aplicar una ficha final de publicaciéon o no de los TFT.

VII1.V.- Recursos

e Plataforma ET ULPGC.

e Dedicacion de los tutores de la materia de TFG.

e Informacion publicada en la pagina publica externa de la ET
www.teleformacion.ulpgc.es.
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IX. TUTORIA DE ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD

IX.1.- Objetivos

e Favorecer la actividad de los estudiantes de la ET con algan tipo de discapacidad.

IX.11.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados con algun tipo de discapacidad.

IX.111.- Responsables

e Coordinadora de discapacidad, Dofia Elsa Rodriguez Tadeo.

e Coordinadores de las titulaciones de la ET en coordinacion con la Coordinadora de
Discapacidad.

e Direccidn en coordinacion con la Coordinadora de Discapacidad.

IX.1V.- Actividades

e Adaptar las condiciones de la docencia a la discapacidad del estudiante.

IX.V.- Recursos

e Plataforma ET ULPGC.
e Dedicacion de Coordinadora de discapacidad, Coordinadores y Tutores de la ET.
e Material de la ULPGC.
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X. PROGRAMA DE ORIENTACION PROFESIONAL

X.1.- Objetivos

e Favorecer la actividad de los estudiantes de la ET con dificultades especificas de
cara a su incorporacion al mercado laboral.

X.I1.- Destinatarios

e Estudiantes matriculados en el Gltimo curso de las titulaciones de la ET que
soliciten esta tutorizacion.

IX.111.- Responsables

e Coordinadores de las titulaciones de la ET.
e Tutores de las titulaciones de la ET.
e Servicio de orientacion profesional de la ULPGC.

X.1V.- Actividades

¢ Informar a los estudiantes de las ocupaciones laborales y futuro profesional de cada
titulacion.

e Ante una dificultad especifica remitir a los estudiantes al Servicio de Orientacion
Laboral de la ULPGC se le informa de que en caso de no poder acudir al mismo

existe el programa Itinera del mismo. El citado servicio se ha coordinado con la
Secretaria de la ET al respecto.

X.V.- Recursos

e Plataforma ET ULPGC.
e Dedicacion de Coordinadores y Tutores de la ET.
o Dedicacion del Servicio de orientacion profesional de la ULPGC.
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ANEXO I; Actuaciones en la tutoria de quinta, sexta y séptima convocatoria

Estimados compafieros coordinadores.

Nos ha llegado a la administracion el documento anual del Vicerrectorado de Estudiantes
en el que se comunica que dentro de la actividad del Plan de Accién tutorial de los
centros se debe prestar especial atencion a los alumnos que estan en quinta, sexta o
séptima convocatoria. A la misma vez les ha llegado un correo a los alumnos afectados.

Les acompafiamos un archivo con los casos de esta situacién en la Teleformacién. Es
muy importante que consulten este archivo para conocer los casos que afectan a cada
una de sus titulaciones.

Debemos contactar con el estudiante y con el tutor afectado antes del dia XX del XX, y
enviarles esta comunicacion;

Al estudiante;
“Estimado estudiante de la materia de xxxx de la titulacién de xxxx.

En aplicacién de las instrucciones existentes en la ULPGC sobre tutorizacion de los
estudiantes que se encuentran en 52, 62 o 72 convocatoria en alguna materia, y estando
usted en este supuesto en la materia del primer/segundo semestre del curso xxxx, le
indico que debe ponerse en contacto con el profesor de la materia como fecha tope
maxima antes del dia xx de xxxx para que lleve a cabo dicha tutorizacién. Si no se pone
en contacto con él antes de dicha fecha entenderemos que renuncia a dicha actuacion.
En el caso de las materias del segundo semestre, al inicio del mismo abriremos un nuevo
periodo de tutoria en estas situaciones.

El profesor, analizando con detenimiento sus Ultimas convocatorias tanto de examenes
como de actividades, se reunird personalmente con usted, y en caso de no ser posible la
reunién personal, por via telefénica, y estudiaran conjuntamente su situacion académica y
las posibles dificultades que tenga de cara a poder superar la materia, y con ello le
indicara las medidas que puede tomar para afrontar las tareas de evaluacion pendientes
con mayor probabilidades de éxito.

Tras realizar la citada actividad, debe ponerse en contacto conmigo via tutoria privada
indicandome si la misma, a su juicio, finalizé con éxito, o si cree que finalizé con éxito las
razones de dicha falta de logro de los objetivos de esta actividad de tutorizacion.

Esperando que el proceso de tutorizacion finalice con éxito, reciba un cordial saludo”.
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Al profesor.
“Estimado tutor de la materia de xxxx de la titulacién de xxxx.

En aplicaciéon de las instrucciones sobre tutorizacion de los estudiantes que se
encuentran en 5%, 62 0 72 convocatoria recibidas por el Vicerrectorado de estudiantes, que
te acompario, debemos llevar a cabo dicha tutorizacion.

Para ello, hemos indicado a los alumnos que estan en esta situacion en una materia del
primer/segundo semestre que debe ponerse en contacto contigo para llevar a cabo dicha
actuacion tutorial como fecha tope el dia xx de xxxxxxxxxx de 201x. Si el alumno no
realiza este contacto, debemos entender que renuncia a dicha accién tutorial.

Si el estudiante se pone en contacto con el tutor, cada tutor debe analizar al menos las
dos ultimas convocatorias de examenes y de actividades del estudiante, comprobar la
actividad de evaluacion que no ha superado, y analizar su caso académico y sus
dificultades de aprendizaje.

El tutor se reunird personalmente con el alumno, y en caso de no ser posible la reunion
personal, por via telefénica, y estudiaran conjuntamente su situacion académica y las
posibles dificultades que tenga de cara a poder superar la materia, y con ello le indicara
las medidas que puede tomar para afrontar las tareas de evaluacion pendientes con
mayor probabilidades de éxito.

Si fuese necesario, por existir un problema de técnicas de estudio, se puede remitir al
estudiante al gabinete psicopedagdgico de la ULPGG. Se pueden informar al respecto en
el enlace; http://www.webs.ulpgc.es/asap/gabinetepsi.php. Si estuvieran interesados en
concertar una cita con dicho servicio, deberan escribir un correo electronico a
gap@ulpgc.es, donde explique su situacion y probleméatica especifica. Posteriormente se
les contactara para informarles si pueden ser atendidos.

Tras realizar la citada actividad, te solicito que te pongas en contacto conmigo via tutoria
privada indicAndome si la misma, a tu juicio, finalizé con éxito, o si crees que no lo tuvo,
las razones de dicha falta de logro de los objetivos de esta actividad de tutorizacion.

Agradeciéndote su disposicion a cumplir esta imprescindible actividad de tutorizacion del
estudiante, recibe un cordial saludo”.

Saludos a todos.

Lucas Pérez.
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Mensaje de la direccién al profesorado si se considera necesario

Estimado docente.

Nos ha llegado a la administracion un documento del Vicerrectorado de Estudiantes en el
que se comunica que dentro de la actividad del Plan de Accién tutorial de los centros se
debe prestar especial atencién a los alumnos que estan en quinta, sexta o séptima
convocatoria. A la misma vez les ha llegado un correo a los alumnos afectados, por lo
que ya nos estan consultando sobre como hacer esta actividad. Debemos dar respuesta
a esta comunicacion siguiendo nuestro Plan de Accién Tutorial.

Por esto en estos dias recibiras de tu coordinador un mensaje con unas indicaciones, en
la intenciébn de que cumplir con esta tutoria en esta convocatoria del primer/segundo
semestre sea lo mas objetivo, similar en toda la estructura, y sencillo posible. Es el
alumno el que debe iniciar el proceso. Si los alumnos que estan en esta situacion en
materias del primer semestre no lo inician antes del dia XX de XXXXXX, entendemos que
renuncia a él.

El tutor, tras analizar su caso, en las ultimas convocatorias y el porqué de su falta de
superacion de la materia, se reune con él personalmente o contacta via telefénica,
analizan la situacion conjuntamente y le da indicaciones de cara a poder superar la
materia, y con ello le indicara las medidas que puede tomar para afrontar las tareas de
evaluacion pendientes con mayor probabilidades de éxito.

Si fuese necesario, por existir un problema de técnicas de estudio, se puede remitir al
estudiante al gabinete psicopedagdgico de la ULPGG. Se pueden informar al respecto en
el enlace; http://www.webs.ulpgc.es/asap/gabinetepsi.php. Si el alumno estuviera
interesado en concertar una cita con dicho servicio, deberan escribir un correo electrénico
a gap@ulpgc.es, donde explique su situacién y problematica especifica. Posteriormente
se les contactara para informarles si pueden ser atendidos.

Tras realizar la citada actividad es necesario, para dejar constancia de su finalizacion,
gue se pongan en contacto con el coordinador via tutoria privada indicandole si la
actuacion con el alumno, a tu juicio, finalizé con éxito, o si crees que no lo tuvo las
razones de dicha falta de logro de los objetivos de esta actividad de tutorizacion.

Sin otro particular, recibe un cordial saludo.

Firmado;
Lucas Andrés Pérez Martin.
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