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1.- OBJETO

El objeto del presente proceso de orientacion al estudiante es establecer el modo en que la escuela
de Ingenierias Agrarias y los servicios de la Universidad, y la propia Universidad a través de los érganos
competentes, disefian, revisan, actualizan y mejoran los procedimientos relacionados con las acciones de
acogida, orientacién y tutoria de los estudiantes en el momento de su incorporacién a la Universidad y a lo
largo de todo el periodo de duracién de los estudios.

2.- ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a los estudiantes de todas las titulaciones de grado y postgrado
ofertadas por la Escuela de Ingenierias Agrarias, siguiendo las pautas marcadas por la Universidad de
Extremadura.

Relne el conjunto de acciones y procedimientos desde la incorporacién del estudiante a la
Universidad, tras haber obtenido una plaza en alguna de las titulaciones ofertadas en la Escuela de
Ingenierias Agrarias, hasta que finalizan sus estudios.

3.- NORMATIVA

3.1 Normativa Estatal

e Ley Orgéanica de Universidades 6/2001, de 21 de diciembre (BOE 24-12-2001). Modificada por la Ley
Orgénica 4/2007.

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales (BOE 30-10-2007), modificado por el RD 861/2010 (BOE 03 -07-2010).

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (BOE 02-10-2015).

Modelo Programa AUDIT de ANECA (2018).

3.2 Normativa de la Universidad de Extremadura

e Estatutos (Decreto 65/2003 de 8 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de
Extremadura), articulo 193

e Reglamento general de actividades tutoriales del P.D.l. (aprobado por el Consejo de Gobierno el 4 de
diciembre de 2007)
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4.- DEFINICIONES

e Orientacién: actividad relacionada con la funcién de acogida e informacién general al estudiante
universitario desde su incorporacién a la Universidad hasta el término de sus estudios.

e Profesor-tutor: docente encargado de llevar a cabo las tareas del Plan de Orientacién al Estudiante del
Centro.

e Tutoria: actividad relacionada con la funcién docente del profesorado dirigida a orientar y apoyar la
personalizacidn de los procesos de aprendizaje de cada estudiante.

e Tutoria de Titulacién: actividad transversal (no vinculada a una sola materia), programada (no
simplemente reactiva) y longitudinal (desarrollada a través de un ciclo de estudios) que ofrece al alumno
un apoyo y seguimiento directo de las decisiones que debe tomar a lo largo de su carrera.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de orientacién al estudiante se inicia desde el momento en que obtiene una plaza en la
Universidad de Extremadura hasta la finalizacién de sus estudios. Por tanto, desde el punto de vista del
estudiante, es un proceso que dura varios afios, aungue con actividades distintas cada curso, adaptado a sus
necesidades. Asi, durante el primer curso, se realizardn actividades encaminadas a conocer la organizacién y
servicios de la Universidad, su titulacion y las opciones de matriculacién, etc. En los cursos intermedios serd
importante la orientacion en la matricula, en la configuraciéon del curriculo, etc. En el dltimo curso, la
orientaciéon laboral serd el objetivo principal. De igual manera, los alumnos matriculados en masteres
impartidos en la EIA, tendran una orientacion mas dirigida a la orientacién profesional.

Este proceso de orientacion estd muy relacionado con el proceso de acceso, que le precede en el tiempo vy
con el proceso de orientacidn profesional, con el que coincide en el Ultimo periodo de permanencia en la
Universidad del estudiante.

5.1. Disefio del Plan de Orientacidn al Estudiante del Centro

El grupo de personas encargado de realizar el Plan de Orientacién al Estudiante del Centro
(P/CLO10_EIA_D001) sera la Comisién de Orientacion del Estudiante (COE), compuesta, como minimo, por el
Subdirector de Estudiantes, Relaciones Institucionales e Internacionales que la presidird, los coordinadores
de las titulaciones que se impartan en el centro, el coordinador de la Unidad de Atencidn al Estudiante en el
Centro, el delegado y subdelegado de alumnos del centro y un representante del Personal de Administracion
y Servicios de la Secretaria. En este plan se organizaran las acciones concretas de orientacion para los
estudiantes de las diversas titulaciones que se imparten en el Centro, en funcion de sus caracteristicas y
necesidades particulares y las restricciones existentes. Este plan debera ser aprobado por la COE
(P/CLO10_EIA_DO002a) y la Junta de Centro (P/CLO10_EIA D002b).

5.2. Implementacién del Plan de Orientacion al Estudiante del Centro
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Tras el establecimiento del Plan de Orientacion al Estudiante (P/CLO10_EIA_DO001), la COE disefiara las
actividades de orientacién que se pretendan desarrollar durante ese curso y quedaran reflejadas en el Plan
Anual de Actuaciones de Orientacion al Estudiante (P/CLO10_EIA_D003), que se publicara cada afio en la web
de la Escuela tras su aprobacién por la COE (P/CLO10_EIA _D004)

Tal y como recoge el Proceso de publicacion de informacion sobre titulaciones (P/ESO06_EIA), una parte
basica de la orientacion del Centro se divulgard en la_web de la Escuela de Ingenierias Agrarias, que
contendrd informacién general sobre los servicios de la Universidad y el Centro, las normativas, las
titulaciones que se imparten, las actividades y recursos, orientacién laboral, informacién sobre practicas en
empresas y becas de movilidad, horarios, informacién de las asignaturas, etc. Esta informacién debe estar
disponible en todo momento y actualizarse permanentemente, de manera que, aungue pueden existir
versiones publicadas en papel, deberd estar accesible en el sitio web de la Universidad y/o del Centro. En la
difusién de la informacion es fundamental la colaboracién con la Seccion de Informacién y Atencién
Administrativa (SIIA).

Las actividades se llevaran a cabo desde que el estudiante inicia sus estudios asesorandole desde el
momento en que realiza su primera matricula. Posteriormente, se deberan poner en practica todas las
acciones de orientacion disefiadas, segin la planificacion prevista en el Plan Anual de Actuaciones de
Orientacién al Estudiante (P/CLO10_EIA_DO003), teniendo en cuenta a qué estudiantes esta dirigida cada una
de las acciones. Estas acciones incluirdn charlas, conferencias, talleres, acceso a aulas virtuales, etc. que
seran realizadas por personal de los servicios correspondientes de la Universidad o de otras universidades.

Si los alumnos asi lo solicitan pueden acogerse al PATT (Plan de Accion Tutorial de las Titulaciones) mediante
formulario que se encuentra en la web de la Escuela de Ingenierias Agrarias. De esta manera, se le asignara
un profesor-tutor, de los profesores del centro que asi lo han solicitado (mediante formulario en la web) y
que sea profesor en la titulacién que esta cursando el alumno. El listado con la asignacién de tutores a los
alumnos se presentara en el web de la Escuela anualmente (P/CLO10_EIA DOO05). El profesor-tutor les
proporcionara tutorizacién y asesoramiento a través de reuniones y documentacion, proporcionando
instrumentos para estructurar bien sus estudios, desenvolverse en la comunidad universitaria
auténomamente, asentarse en su nuevo entorno y aprovechar adecuadamente las posibilidades que éste le
ofrece. Estas acciones se llevaran a cabo mediante reuniones individualizadas o en grupos pequefios con los
estudiantes que el profesor-tutor tenga asignados.

En este punto es muy importante la coordinaciéon con el proceso de Orientacién Profesional, ya que se
deberan implementar acciones conjuntas de orientacién profesional a los estudiantes de los Ultimos cursos.
5.3. Seguimiento y evaluacién del Plan de Orientacidn al Estudiante

Durante la implantacion de las actividades a lo largo del curso académico, se establecen como minimo la
necesidad de realizar 2 reuniones/afio de seguimiento y evaluacion del proceso por parte de la Comisién de

Orientacién del Estudiante del Centro, para recoger los indicadores de las actividades terminadas y también
para realizar ajustes a la planificacion inicial si las circunstancias lo requieren.
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Cuando se acerque la finalizacién del curso, la Comision de Orientacion del Estudiante del Centro deberd
realizar una evaluacién de las acciones que se han realizado mediante encuestas de resultados elaboradas
para las distintas actividades (P/CLO10_EIA D006). De esta evaluacién resultard el Informe anual
(P/CLO10_EIA_DOO7) que contendra los indicadores relativos a la medicién de las actividades realizadas. Este
informe se entregard al responsable de calidad y serd adjuntado en la Memoria Anual de Calidad del Centro

(PR/SO005_EIA_D002).

6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo

Puesto/Responsable

Descripcion de tareas

Comision de Orientacion del
Estudiante del Centro

- Definir el Plan de Orientacion al
estudiante del Centro

- Disefiar las acciones del Plan Anual de
Actuaciones de Orientacién al
Estudiante

- Preparar los materiales comunes para
las distintas acciones de orientacion a
los estudiantes.

- Realizar el seguimiento y la evaluacién
periddicos de las acciones y del proceso
de orientacion.

- Elaborar el Informe anual con la
Memoria de Actividades de Orientacidn
del Centro y del Plan de Accién
Tutorial-  Realizar las  oportunas
certificaciones de participacién a
estudiantes y profesores-tutores

Junta de Centro

- Impulsar, debatir y aprobar el Plan de
Orientacion al Estudiante del Centro.

Profesores-tutores

- Llevar a cabo las acciones de
orientaciéon 'y tutorizacion de los
estudiantes asignados.

- Suministrar la informacién necesaria
para el seguimiento y evaluacion de las
acciones y del proceso de orientacién

Decanato / Direccion del
Centro

- Difundir la informacion generada por
los procesos de orientacién del Centro.
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7.- DOCUMENTOS

e P/CLO10_EIA_DOO01 Plan de Orientacién al Estudiante de la EIA

e P/CLO10_EIA D002a Acta de aprobacion del Plan de Orientacién al Estudiante de la EIA en COE

e P/CLO10_EIA_D002b Acta de aprobacion del Plan de Orientacién al Estudiante de la EIA en Junta de Centro
e P/CLO10_EIA D003 Plan Anual de Actuaciones de Orientacién al Estudiante

e P/CLO10_EIA DO004. Acta de aprobacion del Plan Anual de Actuaciones en COE

e P/CLO10_EIA_DOOS. El listado con la asignacidn de tutores

e P/CLO10_EIA DOO06. Encuestas de resultados

e P/CLO10_EIA D007 Informe anual de la COE
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9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La Subdireccién de Estudiantes, Relaciones Institucionales e Internacionales serd la encargada de realizar el
seguimiento y la evaluacién de la implantacion del proceso de orientacion en el Centro, para ello a lo largo
del curso académico la Comisién de Orientacion al Estudiantes, presidida por esta Subdireccion, realizard un
minimo de 2 reuniones/anuales con la finalidad de recoger los indicadores de las actividades ya realizadas y
realizar ajustes a la planificacidn inicial si las circunstancias lo requieren.

El Presidente de la Comision de Orientacién del Estudiante del Centro debera presentar una memoria anual
o informe anual con algunos de los indicadores siguientes:

Porcentaje de estudiantes tutorizados
Porcentaje de profesores que participan como profesores-tutores

Numero de estudiantes por profesor-tutor

NUmero de actividades realizadas

Numero de estudiantes que han participado en cada actividad
Encuestas de satisfaccion de los estudiantes y de los profesores-tutores

La Comisién de Orientacién del Estudiante del Centro se reunird para realizar el seguimiento del proceso de
orientacion siempre que lo estime conveniente.
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10.- ARCHIVO
re s . Soporte de , , L
Identificacion del registro archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion
Plan de Orientacion al Estudiante | Informatico Subdirector de | 1afio
del Centro estudiantes, relaciones
institucionales e

internacionales

Acta de aprobacién del Plan de
Orientacién al Estudiante por la
Junta de Centro

Papel/Informatico

Secretario del Centro

Indefinidamente

Actas de la Comisién de | Informatico Presidente de la | 1afio
Orientacién del Estudiante Comisién de Orientacion

del estudiante de la EIA
Informe anual con la memoria de | Informatico Responsable de calidad | 4 afios

Actividades y Plan de Mejora del

de la EIAy Presidente de

Proceso de Orientacion del la Comision de
Centro Orientacion del
estudiante de la EIA
11.- HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION | FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
12 Febrero 2008 Primera version del manual del proceso de orientacién.
)2 Abril 2014 Actua‘llzauon de terminologia. Adaptacién a la Escuela de Ingeririas
Agrarias.
32 Noviembre 2020 Actualizacién de terminologia y contenidos.
42 Septiembre 2021 AF:tuaIizacién de formato, inclusion de documentos, actualizacién del
diagrama.
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