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Numero

Fecha

Motivo de modificacion

V01

08/05/2009

Manuales del SGIC -Calidad y Procesos- presentados
a la Agencia Nacional de Evaluaciéon de la Calidad y
Acreditacion (ANECA) que fueron certificados para
el disefio y desarrollo del Sistema de Garantia
Interna de la Calidad del CSEU La Salle (16/09/2009).

V02

19/01/12

Se redefinen los manuales del SGIC (V01-2009),
incluyendo las precisiones correspondientes al
cambio de responsabilidades en la estructura
organizacional del centro, las actualizaciones
legislativas y/o normativas, y la simplificacion
operativa de algunos procedimientos.

V03

17/05/2018

Se redefinen los manuales del SGIC (V02-2012),
adaptandolos a la nueva estructura organizativa del
CSEU La Salle, a la integracion del SGIC en el ciclo de
seguimiento de acreditacion de las titulaciones, al
nuevo plan estratégico, a los hallazgos encontrados
en la auditoria interna y para responder a los
criterios establecidos en el programa AUDIT.

V04

25/11/2021

Modificacidn de la documentacién de referencia. Se
incorpora en las responsabilidades el Servicio de
Orientacion y el Vicepresidente, que lo es de
Ordenacién Académica y Calidad. Se afaden
Indicadores de medicion.
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Objeto:

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que el CSEU La Salle
revisa, actualiza y mejora los procesos relacionados con las acciones de acogida,
de tutoria, de apoyo a la formacion, de orientacién vocacional e informacion
general a estudiantes.

Ambito de aplicacién:

Este proceso sera de aplicacién a la informacion relativa a todas las ensefianzas
oficiales de grado y posgrado ofertadas por las Facultades CSEU La Salle.

Documentacién de referencia:

e Legislaciéon Académica aplicable a Centros de Educacién Superior.

e Normativa académica CSEU La Salle y UAM.

e Plan Estratégico del CSEU La Salle.

e Memoria afo anterior.

e Memoria VERIFICA.

Definiciones: No se considera necesario establecer definiciones en este proceso.
Responsabilidades:

Responsable del Departamento de Orientacién y Tutoria: Participa, junto con la
Coordinacion de estudiantes, en la revision y actualizacién del Plan Anual de
Orientacion y Tutoria y de la Guia del Estudiante. Estd implicado, junto con otras
instancias, en el desarrollo del Plan Anual de Tutoria (PAT). Asimismo, junto con
la Coordinacidn de estudiantes y la Direccidn de Comunicacidn , es responsable
de la difusion asociada a los contenidos de este proceso. Ademas, presenta, junto
con Vicepresidencia de Ordenacion Académica (VOA), el Plan Anual de
Orientacion y Tutoria (PAT) a la Junta de Facultad, y elabora el informe de
desarrollo del PAT. Este informe se incluye en la memoria anual del CSEU La Salle
(PC12).

Servicio de Orientacidn: Participa de las Juntas de Evaluacidn, y atiende las
consultas personales que le son derivadas por los responsables académicos.
Elabora un informe que se incluye en la memoria académica.

Coordinacion de estudiantes: Es la instancia responsable de revisar y actualizar
la guia del estudiante, garantizando la participacion de los responsables de los
estudiantes, y coordinar las jornadas de acogida del CSEU La Salle. Junto con el
Vicepresidente de Ordenacién Académica y Calidad (VOAC), presenta la guia del
estudiante y el plan de difusién asociado al Equipo de Gobierno para su
aprobacion.

Direccién de Comunicacidn: Participa en la revision, actualizacién y desarrollo de
la difusion a través del proceso PC14 de Comunicacion Interna y Externa.
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Vicepresidente de Ordenacidon Académica y Calidad: Es responsable de coordinar
el Plan Anual de Orientacidn y Tutoria, la Guia del Estudiante y la Comunicacion
Interna y Externa (PC14). Asimismo, es co-responsable de presentar la Guia del
Estudiante y las acciones de difusién ante el Equipo de Gobierno, y el Plan de
Orientacion y Tutoria a la Junta de Facultad.

Comision de Garantia de Calidad del CSEU La Salle: Verifica la ejecucion del Plan
de revisidon y mejora.

Junta de Facultad: Aprueba la propuesta de Plan de Orientacién y Tutoria y las
acciones de difusién correspondientes.

Equipo de Gobierno: Aprueba la Guia del Estudiante y las acciones de difusién.
Desarrollo:

El objetivo de este proceso es garantizar que el CSEU La Salle proporcione al
alumnado, especialmente al de nuevo ingreso, la informacién necesaria para su
integracién, asi como servicios, actividades y apoyos para atender a las
necesidades académicas y personales de los estudiantes.

Se inicia con la revisidn y actualizacién del Plan Anual de Orientacidn y Tutoria y
de la Guia del Estudiante, que se aprueban por la Junta de Facultad y por el Equipo
Gobierno respectivamente. Una vez desarrollado el Plan Anual de Orientacién y
Tutoria, se realiza un informe desde el Departamento de Orientacidn y Tutoria
que, finalmente, es validado por la Comision de Garantia de Calidad.

El responsable de cada accion del Plan Anual de Orientacion y Tutoria debera
conocer y analizar anualmente los datos relativos a las acciones programadas y
realizadas, y el nimero de estudiantes que se han beneficiado y el nivel de
satisfaccion de éstos.

Medidas, andlisis y mejora continua:

Periddicamente se revisardn los procesos definidos, con el objeto de evaluar los
resultados y el impacto en la mejora del proceso. Para ello se utilizaran los
siguientes indicadores:

e indice de satisfaccion de los estudiantes con las acciones de orientacidn, las
acciones de tutoria y de los tutores/as.

e N2 Acciones desarrolladas.

e Numero de estudiantes que realizan el programa.

e N2 Acciones desarrolladas con los tutores/as.

e N2 Acciones desarrolladas por los tutores/as.

e Satisfaccidn de los tutores/as con el Departamento.

El proceso se enlaza con el proceso estratégico de Medicion, Analisis y Mejora
continua, garantizando la gestion estructurada de andlisis y toma de decisiones.

Formatos y evidencias:

No se asocian formatos.
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Identificacion de la | Soporte del Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Plan Anual de Papel o Junta de Facultad 5 afios
Orientacion y Informdtico
Tutoria de Facultad
Guia del Estudiante | Papel o Coordinacion de 5 afios
Informatico | Alumnos
Acta de Junta de | Papelo Secretarios de 5 afios
Facultad informatico | facultad
Informe de | Papel o | Responsable del 5 afios
Desarrollo del PAT Informdatico | Dpto. Orientacidn
Plan de Difusidn Papel o | Direccidn de 5 afios
Informatico | Comunicacién
Acta de Equipo de | Papel o | Secretaria Permanente
Gobierno Informatico | Académica

9. Rendicidn de cuentas:

Se contempla la difusién del PAT en los canales y medios que se establezcan en el
Proceso clave PC1l4 de Comunicacidon Interna y Externa, favoreciendo la
participacioén activa de los grupos de interés.

Asimismo, a través de la memoria académica anual PC12, se presenta a la
Comisién de Garantia de Calidad los resultados asociados a la orientacién.

Finalmente, el proceso de orientacién al estudiante se vincula al Proceso
Estratégico PEO4 Medicidn, Andlisis y Mejora, continua en el que participa la
Comision de Garantia de Calidad, favoreciendo asi la rendicion de cuentas a los
grupos de interés que estan alli representados.

10. Diagrama de proceso (ver siguiente pagina)

PC 05

V04 —25/11/2021

Pagina4 de 5




l

Presentar Plan anual de Orientaciony
Tutoria (PAT) a Juntade Facultad

Vicepresidentede Ordenacion

Académicay Calidad + Resp

© LASALLE cobiGo:
vl
o PR PCO5 V04
ORIENTACION AL ESTUDIANTE
PCOS
( INICIO ]
.m Plananual de
aplicableaCentrosde Revizary actusiizar el Plan Orientaciény Tutoria (1}
EO0CacioN SUPRRIT. anual de Orientacidn y Tutarls, |——x
Normativa Guia del Estudiante y Plan de
CSEU La Salley UAM . ioncosia
:::Wmu Dpto. Orientacion y Tutoria + Comunicacion
-Memoria CSEU Ls Saile OpovnnciomExtuciute ¢ s, internay externa
oBo antart Comunicacion
“Memoria VERIFICA (3) tnciuye
l CrEanizaciin jornedss
l l' acogias
Coordinar Plananual de Orientacion Coordinar Guia del Estudiantey
y Tutoria (PAT)y Plan de difusion (2) Plan de difusién (2)
Vicepresidentede Ordenacion Vicepresidente de Ordenacitn
Académicay Calidad + Responsable AcadémicayCalidad +
Dpto. Onentacion y Tutoria Coordinacion de Estudiantes

J

Presentar Gula del Estudiante y
Plan de ditusién a Equipo de
Godiemo

3.

Dpto. Orientacion y Tutoria

v

Vicepresidente de Ordenacion
Académicay Calidad +
Coordinacion de Estudiantes

!

AprobarPlan anual de
Orientaciony Tutoria
(PAT)

:

Juntade Facultad

Acta Acta Equipo |«
Juntade Py o295 AprobarGuia del Bl‘udume
St Gobl y Plande difusion
5 £quipo de Goblerno
12) Plan ascciaco o
] N
Desarrollar el Plan anual de
Orlentacion y Tutoria (PAT)
Dpto. Ortentacion + Servicio de
Orientacion
Coordinacton Estudiantes+
Vicedecanos+ Tutores
Informe de desarrollo
Elaborar informe del desarrolio del PAT (epigrafe
del PAT Memoria CSEU La Salle)
mwam&omn l 3 PC12. Andlisisde los
Y resultados asociados 3
I formacion
Evaluar los resultados del > tpas thg:::a e
desarrolio del PAT
L
Comisidn de Garantia de l Med
Calidad PEOR elon,
Andlisisy Mejora
y

.




