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1. OBJETO.

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en
el que la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion de la
Universidad de Jaén define, hace publico y actualiza continuamente las
acciones referentes a orientar a sus estudiantes sobre el desarrollo de la
ensefianza de cada una de los titulos que oferta, para que puedan conseguir

los maximos beneficios del aprendizaje.

Las actividades de orientacion seran las referidas a acciones de

acogida, tutoria, apoyo a la formaciéon y orientacion laboral, al menos.

2. AMBITO DE APLICACION.
El presente documento es de aplicacion a todos los titulos

ofertados por la Facultad de Humanidades y Ciencias de la Educacion.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

[] Plan de estudios del programa formativo.

(http://eps.ujaen.es/informacionDocente.html)

[] Oferta de asignaturas y actividades de apoyo.

e Plan estratégico de la UJA.

(http://www.ujaen.es/serv/gcalidad/documentos/plan_estrategico.pdf)

« Estatutos de la Universidad de Jaén.

(http://www.ujaen.es/serv/servinfo/ private/anexo%20leqislativo%20cont

ratacion/estatutos adaptados.pdf)

e MSGIC-05: Garantia de Calidad de los programas formativos.
4. DEFINICIONES.

No se considera necesario establecer definiciones en este

procedimiento.
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5. RESPONSABILIDADES.

Equipo Decanal: Disefar y aprobar las acciones de orientacion y apoyo
al estudiante. Aprobar las propuestas de mejora elaboradas por la CGC.
Comision de Garantia de Calidad (CGC) del Centro: Revisar,
actualizar y proponer mejoras. si procede, sobre las acciones de
orientacion y apoyo al estudiante. Difundirlas y recibir informacion de los
responsables de la realizacion. Analizar y evaluar la eficacia de las

acciones realizadas.

6. DESARROLLO

El Equipo Decanal debe disefar las acciones de orientacion y
apoyo a los estudiantes que considere pertinentes para favorecer la
incorporacion de aquellos a la vida universitaria y facilitar su aprendizaje.

De las mismas dara cuenta a la Junta de Facultad para su aprobacion.

Teniendo en cuenta el marco normativo interno, perfiles de
ingreso y egreso, plan estratégico de la UJA, planes de mejora, programa
formativo, encuestas de satisfaccion, actitudes del afio anterior y cuanta
informacién complementaria estime oportuna, la CGC, al menos de forma
anual, debera revisar, actualizar y si procede, proponer mejoras sobre las
acciones de acogida a nuevos estudiantes, de tutoria, de apoyo a la
formacioén, de orientacion laboral y otras acciones que considere oportuno
para facilitar informacion, orientacion y apoyo suficiente a los estudiantes
que cursan el programa formativo. En definitiva, se trata de garantizar que
las acciones previstas para orientar a los estudiantes sobre el desarrollo de

sus estudios son adecuadas.

Las acciones propuestas, conteniendo al menos las actividades
que las constituyen, los responsables y el momento de llevarlas a cabo, se

presentan al Equipo Decanal para su discusion y aprobacion en Junta de
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Facultad y su posterior difusién atendiendo al proceso PC12 Informacién

Publica.

Una vez aprobadas, los responsables de ejecutar cada uno de
los planes y programas de apoyo, los desarrollan segun lo planificado

informando de cualquier incidencia a la Comisién de Garantia de Calidad.

Es importante considerar que se proporciona al alumnado,
especialmente al de nuevo ingreso, la informacién y orientacion necesaria
para su integracion en la vida universitaria, asi como los servicios,
actividades y apoyos existentes que atienden a sus necesidades

académicas.

7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

La Comision de Garantia de Calidad del Centro debe conocer y
analizar anualmente los datos relativos al desarrollo de las acciones
programadas y realizadas, el numero de estudiantes que se ha beneficiado

de las mismas y su nivel de satisfaccion (utilizando el formato FO1-PCO05).

Para ello revisara de forma sistematica las actuaciones
establecidas con el objeto de evaluar sus resultados y el impacto en la
mejora de los resultados del aprendizaje, apoyandose en indicadores como
los siguientes:

e NuUmero de acciones de cada tipo programadas (INO1-PCO5).

e Numero y porcentaje de alumnos del primer curso que
participan en programas de acogida (INO2-PCO05).

e Alumnos que participan en programas de tutoria (INO3-PCO05).

¢ Alumnos gque participan en los programas de apoyo a la
formacion (INO4-PCO5).

e Indice de satisfaccion de los alumnos participantes
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8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS.

- FO1-PCO5 Formato evaluacidon plan anual de orientacion a

estudiantes.

- FO2-PCO5 Formato para recoger indicadores.

9. EVIDENCIAS

Identificacion de la Soporte Responsable Tiempo de
evidencia de archivo custodia conservacion

Relacion de acciones de Papel y/o Cooro_llnador de Actualizado

. D . 2 Calidad del
orientacion disefiadas informatico permanentemente

Centro

Actas o documentos
relativos a la aprobacion Papel y/o Secretario del ~
de las acciones de informatico Centro 6 afnos
orientacion (ED/Junta de
Facultad)
Registro de los Panel v/o Coordinador de
indicadores info?mé);[ico Calidad del 6 afos
(FO2-PCO05) Centro
Evaluacion plan anual de Panel v/o Coordinador de
las actividades (FO1- info'cr’m gﬂco Calidad del 6 afios
PCO5) (CGO) Centro

10. RENDICION DE CUENTAS.

De los resultados del presente procedimiento, la CGC informaréa
anualmente a la Junta de Facultad y, por medio del proceso PC12
Informacién Publica a toda la comunidad universitaria, y a la sociedad en

general.
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11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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