C C S
N
\ . — o
O - Q
() @) O
(@) +- )
< > S
— O
QL LL
©
C
qv]
al
o
YISO QYAISHIAIN SYTTINOD VIDIJILNOd AvAISHIAINN ¥1 ¥ OLIHOSayY
SYT1IW OU ZANIWIO VLIHIETY HOIHIANS YZNYNISNI 3a OHLNID

V-0

/S8



COMILLAS

INDICE:

1. INFOTUCCION .....vvieirie ettt 3
2. Objetivos de la accion tutorial............ccceevveeiiei e, 4
3. Planificacion de la accion tutorial ............ccoceeviiiieiieeiiece, 4
4. Modelo OrganizatiVo.........ccccveeiiee e 5
5. TULON 08 CAITEIA ....vveeeiiieee ettt 9
6. Desarrollo de la accion tutorial ...........ccccoooeeiiieeiiiec e, 10
7. Evaluacion de la accion tutorial ..........ccccocveeeievieiiic e, 12



1C--AG

CENTRO DEE ENSENANZA SUPERIOR ALBERTA e
A LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA COR

COMILLAS
1. Introduccidn

Siguiendo las indicaciones del decreto Real Decreto 1791/2010, de 30 de
diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario, el
Centro de Ensefianza Superior Alberta Giménez (CESAG) adapta actualiza el
Plan de Accion Tutorial (PAT), con el fin de programar a corto y medio plazo las
actividades encaminadas a garantizar la atencién personalizada a cada alumno

del centro, en el contexto del Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES).

En el entorno universitario, la accion tutorial se ejerce en una triple
dimension:
Tutorias vinculadas a una materia (asignatura), de las cuales se hace

responsable el profesor de la asignatura.

Tutorias vinculadas a la titulacién. El tutor de titulacién es una figura
cuya misién fundamental es guiar, orientar, asesorar y realizar un seguimiento
del estudiante de Grado a lo largo de toda su trayectoria académica. El tutor
realiza una labor “de acompafiante y guia” de un estudiante o grupo de
estudiantes desde su ingreso en la universidad hasta la finalizaciéon de los

estudios.

Formacion complementaria. Se traducen en acciones o cursos donde se
intenta complementar la formacion académica, competencial y profesional de

los alumnos.
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2. Objetivos de la accion tutorial

La accion tutorial del CESAG trata de contribuir a informar, formar, prevenir

y ayudar a tomar decisiones.
Los objetivos son:

e Responder a las necesidades de los alumnos universitarios conociendo
y valorando al alumno individualmente.

e Personalizar la orientacion universitaria, orientando personalmente al
alumno.

e Orientar los procesos de aprendizaje universitario para ayudar a la toma
de decisiones.

e Ayudar a la busqueda de soluciones de problemas individuales.

e Potenciar el aprendizaje

3. Planificacion de la accion tutorial

El tutor de carrera designado por el CESAG para cada uno de los alumnos
de nuevo ingreso en el momento de la primera matricula serd, durante toda su
trayectoria universitaria, el interlocutor principal de un trabajo conjunto de todo

el centro.

Para coordinar las labores de seguimiento académico, intervencion
formativa, orientacion, ayuda, informacion y diagnostico propias de la actuacion
tutorial universitaria, se realiza una distribucion de funciones, tareas y recursos,
gue puede revisarse para adaptarse a las necesidades detectadas en los

estudiantes de las diferentes titulaciones y promociones.
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La tutoria presencial sera un elemento clave en la accion tutorial, al permitir
una relacién estrecha entre el tutor de carrera y el estudiante. El correo
electronico servira de apoyo a la accion tutorial y garantizard una forma
complementaria de contacto con los alumnos tutorizados permanente, rapida y

eficaz.

Los tutores de carrera deberan por tanto ofrecer a sus alumnos encuentros
presenciales. En funcion de las necesidades de los alumnos, se programaran

las sesiones que sean necesarias.

Los tutores asistiran a las reuniones convocadas para coordinar su labor y
colaboraran en aquellas actividades formativas grupales mas adecuadas a su

perfil académico y/o profesional.

4. Modelo organizativo

Los 6rganos de gobierno del centro involucrados en la accién tutorial, sus
responsabilidades y niveles de cooperacidon son los que se describen a

continuacion.

Equipo directivo

Designara los cargos y los responsables de todas las acciones del PAT: el
coordinador y los integrantes del Area de Estudiantes y Extension Universitaria,
del equipo de accién tutorial, del Servicio de Apoyo a la Formacion de Alumnos
con Necesidades Especificas y del Gabinete de Orientacion y Asesoramiento
Personal. La direccion seleccionard a los tutores de carrera entre los
profesores del CESAG, y adjudicara nuevo tutor para el alumno que requiera

un cambio durante su permanencia en el centro.
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Jefe de estudios

Los jefes de estudios, a partir del grupo de tutores seleccionados por la
Direccion, asignaran de forma aleatoria los alumnos que debe tutorizar cada
uno de los profesores, con una ratio maxima de veinte estudiantes por tutor.
Aquel alumno que solicite matricularse en el CESAG y comunique su condicion
de estudiante con necesidades especificas sera asignado preferentemente a
alguno de los tutores de carrera que pertenezcan al Servicio de Apoyo a la
Formacion de Alumnos con Necesidades Especificas, para garantizar un

seguimiento mas estrecho en la atencion a sus singularidades.

El jefe de Estudios revisara las solicitudes de los estudiantes de cambio de
tutor, analizara los argumentos de dichas peticiones y propondra la asignacion
de un nuevo tutor de carrera cuando la ocasion lo requiera. Por su parte, los
tutores pueden también solicitar el cambio de alumnos asignados, siempre que
existan causas justificadas. Esas peticiones se cursaran utilizando el formulario

de solicitud del centro.

Coordinador de titulacién

Colaborara con el jefe de Estudios en la asignacion y reasignacion de los
tutores carrera, estudiard su demanda de formacion, y hard el seguimiento y

valoracion de los procesos vinculados con el PAT.

Equipo de accion tutorial

Con la direccién del coordinador del Area de Estudiantes, el equipo de
accion tutorial estara conformado por todas aquellas personas (PDI) que
rednan las competencias especificas necesarias para poder colaborar en

alguna de las actividades previstas en el PAT.
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Como complemento al seguimiento individual del alumno que hara el tutor
de carrera, el CESAG ofertara actividades formativas grupales abiertas a todos
los estudiantes del centro, cuya organizacion correra a cargo de los integrantes
de ese equipo de accion tutorial. El responsable de cada una de las acciones
planificara su desarrollo, lo ejecutard y recogerd evidencias que permitan

evaluar su eficacia.

Area de estudiantes y extension universitaria

Los integrantes del Area se ocuparan de la elaboracion, difusion, y

evaluacion del Plan de Accién Tutorial (PAT).

Informaran a los tutores de carrera de los objetivos y acciones englobados
en el programa anual de acogida al alumnado de nuevo ingreso, creado para
gue los estudiantes conozcan el funcionamiento del CESAG vy la estructura de
los estudios en los que se han matriculado, asi como para ayudarlos en el
proceso de adaptacion al sistema universitario. Este programa se desarrolla a
lo largo del primer semestre de incorporacién a la universidad y se inicia con la
jornada de acogida. Los responsables del Area de Estudiantes son los que
coordinan las acciones, y colaboran en la recogida de datos para la evaluacién

y mejora del.

Durante la jornada de acogida se presentaran los servicios del centro y los
objetivos de la accion tutorial, con el fin de promover la implicacion del
alumnado en ésta desde el momento de su incorporacion a la comunidad

universitaria.
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Gabinete de orientacion y asesoramiento personal

El personal de este departamento proporcionard apoyo individual a los
estudiantes que necesiten resolver dificultades académicas y de caracter
personal que repercutan sobre su rendimiento universitario, y que sobrepasen
las posibilidades de ayuda que les pueden ofrecer sus profesores, tutores de
carrera 0 los servicios de informacion del CESAG. Los tutores de carrera
orientaran a los estudiantes hacia dicho servicio en funcion de las necesidades

y demandas de los estudiantes.

Los responsables del Gabinete ofreceran al alumnado apoyo educativo y
asesoramiento personalizado, ademas de promover las acciones formativas
grupales de accion tutorial que consideren adecuadas para los requerimientos

del alumnado del centro.

Servicio de apoyo a la formacidon de los alumnos con necesidades especificas

El pilar fundamental sobre el cual se sustenta este servicio es el principio
de inclusion, que implica hacer posible la participacion llena de todos los

miembros del centro, tanto en el ambito formativo como social.

Las necesidades especificas en la universidad son aquellas necesidades
que pueden presentar algunos de los alumnos y que requieren de apoyos
materiales y/o metodologicos, de forma que puedan participar del proceso de
formacion y de las actividades de la vida social universitaria en igualdad de

oportunidades.
Los objetivos fundamentales son los siguientes:

Promover la eliminacion de barreras actitudinales y fisicas para incluir todo el

alumnado dentro de la comunidad educativa
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Asesorar y orientar la comunidad educativa en la atencion formativa a los

alumnos con necesidades especificas

Promocionar recursos personales y profesionales al alumnado con

necesidades especificas y al profesorado

Potenciar el desarrollo del autoconcepto positivo y la consecucion de su

autodeterminacion

Gabinete de comunicacion

Asumira la difusion de las acciones programadas entre los estudiantes, a
través de los medios que estime oportunos y en el plazo adecuado para su

conocimiento.

Profesores tutores de asignatura

Las tutorias que realizan los profesores en relacidn a sus asignaturas
serviran para poder regular y ajustar el proceso de aprendizaje. Los
estudiantes podran establecer contacto con los docentes de modo virtual o de
forma presencial en los horarios de atencién de cada profesor, que son

publicados antes del inicio del curso académico.

5. Tutor de carrera

Se pretende que el alumno tenga un conocimiento preciso del plan de estudios
de su carrera, de las opciones que le plantea y de la necesidad de planificar a
largo plazo su trayectoria académica. Desde la vertiente curricular, la tutoria de
carrera ha de servir para explicar al alumno la dimensién profesional de su
titulaciéon y orientarle en las decisiones que haya de tomar a la hora de definir

su perfil de formacién. También ha de procurar contribuir a que el estudiante

9
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tome conciencia de las competencias generales y especificas que se hallan
ligadas a su titulacion. En principio, se intentaran detectar las posibles
carencias con las que el alumno empieza la carrera, y orientarle respecto a las

estrategias necesarias para compensarlas.

El alumno del CESAG contara durante su permanencia en el centro con el

asesoramiento y asistencia de su tutor de carrera, que sera el responsable de:

e informarle en relacion con la titulacion que cursa y los servicios que
presta el centro;

e orientarle en la elaboraciébn de su proyecto e itinerario académico-
profesional;

o facilitarle atencion individualizada en aspectos vinculados con su
desarrollo como estudiante universitario y futuro profesional;

e revisar la trayectoria académica de sus alumnos y le asesorara para
mejorar su rendimiento académico;

e y darle a conocer y aconsejarle, si es el caso, la participacion en
actividades formativas grupales o el recurso a los servicios de apoyo

especializados del CESAG.

La accion tutorial es uno de los valores diferenciadores de nuestra

Universidad que mejor garantiza el éxito académico de nuestros estudiantes.

6. Desarrollo de la accion tutorial

Cabe considerar que el inicio del curso académico es importante a efectos
de la accion tutorial en la acogida al estudiante de nuevo ingreso, asi como

para el resto de alumnado que lo solicite.

10
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Los alumnos del primer curso participaran en la jornada de acogida donde
se les explicara el funcionamiento del PAT y se les avisara que cada uno de
ellos tendra asignado un tutor de carrera, que posteriormente se podra en
contacto con ellos a través del correo electrénico. En esta primera jornada, los
alumnos de cada titulacion se reunirdn con el coordinador de la titulacion
correspondiente en la que cumplimentaran su ficha personal para la accion
tutorial. Los alumnos que no hayan podido asistir a la primera jornada,
cumplimentaran esta ficha en una reunién individual con su tutor de carrera. El
tutor de carrera de alumnos del primer curso, en la entrevista personal
informara de los servicios de apoyo disponibles, en el caso de necesidades
especiales. Toda la informacion reunida sobre el estudiante, que sea necesaria

para la atencion tutorial, sera tratada con la maxima confidencialidad.

Es imprescindible que la primera tutoria se realice cuanto antes (una vez
gue se haya asignado un alumno con un tutor), con el fin de garantizar que el
alumno inicia las clases con la informacién y orientacién que precisa sobre la
metodologia propia del EEES vy los servicios que presta el CESAG, en especial
si no ha asistido a la jornada de acogida o se ha incorporado al centro con el

periodo lectivo ya empezado.

El tutor trasladara a sus alumnos la conveniencia de realizar una tutoria
individual de seguimiento de la carrera en diferentes periodos del curso,
recomendando realizarlas al finalizar los respectivos semestres. Antes de
finalizar el segundo semestre es conveniente realizar una tutoria individual con
el proposito de orientarles en la toma de decisiones relativas a la eleccion de

itinerario formativo el afio siguiente.

11
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7. Evaluacion de la accioén tutorial

La finalidad de la evaluacion es comprobar el resultado de la ejecucion de
las acciones emprendidas por el PAT, medir su efectividad en relacion a los
objetivos iniciales propuestos y ofrecer retroalimentacion de los resultados del

proceso de seguimiento y evaluacion a los interesados.

Los alumnos evalGan a sus tutores de carrera a final de curso mediante un
cuestionario. También evaluaran los cursos y seminarios a los que han asistido
ofrecidos desde el PAT mediante un cuestionario que se les ofrece al finalizar

la sesion.

Los organizadores de cada una de las actividades grupales ofertadas al
alumnado del centro durante el curso son también responsables de recoger la
valoracion de los asistentes sobre la idoneidad y eficacia de la sesion al

finalizar ésta.
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