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PLAN DE ACCION TUTORIAL (PAT)

INTRODUCCION

El Plan de Accion Tutorial (PAT) del Centro Universitario San Isidoro esta disefiado con la
finalidad de programar una serie de acciones enfocadas a conseguir una plena consecucion de
los objetivos educacionales por parte del alumnado, asi como a la mejora y al favorecimiento
del desarrollo de la vida universitaria, promoviendo una via 6ptima de informacién y relacién
entre estudiantes y personal docente. Para ello, se han disefiado una serie de actuaciones
tanto comunitarias como personalizadas que facilitaran la adaptacion de los estudiantes a la
universidad, favoreciendo el rendimiento académico. Cada alumno cuenta con el apoyo de un
Coordinador de Curso desde su ingreso en la universidad hasta su egreso, lo cual le
proporcionara una atencion acorde a sus necesidades vy facilitard su desarrollo integral en el
ambito global de la vida universitaria.

El PAT recoge una serie de acciones dirigidas a consolidar un sistema académico basado en el
conocimiento y la integraciéon de la comunidad educativa en su totalidad.

Este plan se atiene a la intencién de promocionar un modelo educativo que rebase los limites
de lo estrictamente académico y que acoja aspectos como la interrelacion entre alumno y
Coordinador de Curso, familias y Coordinador de Curso y entre personal docente; actuaciones
especificas orientadas a la resolucién de problemas concretos en el curso de la vida
universitaria; y a la deteccion de problemas reales o previsibles con el objetivo de analizarlos,
solucionarlos o evitarlos.

El Centro Universitario San Isidoro contribuye a través de su Plan de Accion Tutorial a la
informacion, orientacién y ayuda a los alumnos con una atencion personalizada, ateniéndose a
sus necesidades académicas, sociales y funcionales.

Con el Plan de Accién Tutorial se pretende, en suma, garantizar la optimizacién de los
procesos de ensefianza y aprendizaje de forma coherente y productiva.

El PAT no es un documento uUnico y definitivo. Para que su implantaciéon sea eficaz debe
considerarse un texto revisable que pueda ser evaluado y modificado para su mejora y
adaptacion a las necesidades reales de los alumnos.

Los siguientes principios constituyen las bases fundamentales para el desarrollo del PAT

o Existe un principio de privacidad y confidencialidad. La informacién no saldra de los
canales y el procedimiento para que se genere, por lo tanto sera considerada privada y
confidencial.

e Permite la coordinacién y colaboracion entre los diferentes agentes implicados en PAT

e Requiere la preparacion de documentos escritos que permiten el posterior analisis y
evaluacion resultados y mejora de procesos.

Dentro del Sistema de Garantia Interna del Centro Universitario San Isidoro, el presenta Plan
de Acciéon Tutorial se enmarca en el procedimiento PCO05, Orientacion al Estudiante

(http://www.centrosanisidoro.es/wp-content/images/calidad/PC05_CSl.pdf)
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1. FUNCIONES

Todos los alumnos del Centro Universitario San Isidoro tienen asignado un Coordinador de
Curso desde el inicio de sus estudios hasta el término del Grado.

Esta figura tiene entre sus funciones primordiales la de favorecer la informacién y la orientacién
necesarias para que los alumnos se integren en la Universidad y desarrollen plenamente y con
aprovechamiento su proceso de aprendizaje a través de los siguientes objetivos:

o Facilitar a los alumnos asesoramiento académico.

o Atender a los posibles problemas surgidos en la vida académica durante el desarrollo
del curso.

o Facilitar y mejorar la integracién de los estudiantes en la vida académica.

o Favorecer mediante reuniones tutoriales o entrevistas personales el dptimo desarrollo
del rendimiento y las capacidades del alumno.

o Favorecer la integracion y el pleno desarrollo de sus estudios a alumnos con diversidad
funcional.

o Interactuar con los delgados de alumnos y ejercer de enlace natural de comunicacion
entre los estudiantes y los profesores del Centro.

o Informar a los distintos organos del Centro del funcionamiento del curso.

o Informar al Equipo Docente del desarrollo global o/y personal de los alumnos.

o Detectar alumnos con problemas de bajo rendimiento académico.

o Informar a los estudiantes sobre la Universidad, sus servicios y los proyectos en los
que puede participar.

o Orientar a los estudiantes en su futuro profesional.

o Recopilar la informacion necesaria para llevar a cabo las actividades del PAT en cuanto

a los estudiantes.
2. AGENTES IMPLICADOS

Las figuras implicadas en la elaboracion e implementacion de los Planes de Accion Tutorial de
la Titulacién y en el buen desarrollo de este son el Director de Unidad Docente, el Director
Académico de Grado y el Coordinador de Curso; otros de los implicados para su buena
aplicacién son los profesores y los estudiantes del Grado.

Todos han de contribuir a que se lleven a cabo las acciones acordadas, asi como conducir,
junto con la Comision de Garantia Calidad, a las mejoras apropiadas para la consecucion de
los resultados programados.

El PAT, que tiene como objetivo lograr un correcto desarrollo de la experiencia educativa del
alumno, contempla que cada afio este cuente con un Coordinador de Curso que servira de
nexo entre el alumno y el centro. Puede actuar por iniciativa propia, para transmitir cualquier
informacion relevante para los mismos, o bien por decision de estos, cuando requieran de su
asistencia. Todos los grupos contaran con esta figura, el responsable de analizar, de forma
global, la evolucion del curso académico en términos de convivencia, asistencia y rendimiento
del alumnada.
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2.1. Director de la Unidad Docente (DUD)

El Director o Directora es el 6rgano unipersonal de gobierno de una Unidad Docente. Ostenta
la representacion de su Unidad y ejerce las funciones de direccion y gestion ordinaria de éstas.

2.1.1. Funciones DUD
Corresponde al DUD supervisar el cumplimiento del PAT.
2.2. Director Académico de Grado

Para cada Titulacion es nombrado un Director Académico de Grado. A continuacién se detallan
las funciones que ejerce en el ambito del PAT.

2.2.1. Funciones del DAG
o Con caracter general, el o la DAG asumira las siguientes funciones:

a) Servir de cauce para recabar la opinién del alumnado y del profesorado sobre la marcha del
programa formativo, al objeto de estudiar la repercusién real de los problemas. Con este
proposito podra convocar a estos colectivos en el momento y forma que considere oportuno.

b) Analizar si la secuencia temporal de las distintas asignaturas es adecuada y ordena de
manera coherente los aprendizajes de los estudiantes e impulsar cuantas acciones considere
necesarias para la mejor coordinacion (vertical y horizontalmente) en la implementacién de
todas las actividades formativas de la titulacién.

c) Informar a las Comisiones de Calidad sobre la adecuada adquisicion, por parte de los
estudiantes, de las competencias (y objetivos de aprendizaje) inicialmente definitivas para el
Titulo y proponer acciones de mejora para su logro.

d) Participar en las Comisiones de Calidad de los Titulos.

e Con caracter especifico, asumira las siguientes funciones académicas y de
gestion:

Funciones Académicas:

e) Programar y mantener las reuniones de coordinacion e informacién que sean precisas

con:
a. Los profesores responsables de asignatura y los coordinadores de curso, con el fin
de revisar la secuenciacion de contenidos en el proceso de aprendizaje, para evitar
solapamientos y vacios en los contenidos de las Guias Docentes de las asignaturas
que componen el Titulo de Grado vy, en su caso, realizar propuestas de modificaciones
de Guias Docentes.
Igualmente, debera comprobar la consecucion de las competencias y objetivos de
aprendizaje del Grado (memoria presentada para su verificacion) a lo largo de los
distintos cursos.
b. El claustro del profesorado del Grado y los representantes/delegados de estudiantes
de los distintos grupos, al objeto de informar sobre cuestiones relativas a la
programacion docente o cualquier aspecto que afecte a su labor, como docentes y
estudiantes, asi como recabar su opinién sobre el desarrollo del Grado.
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f) Disefiar y poner en marcha los procedimientos y mecanismos que considere oportunos para
lograr los objetivos de coordinacion vertical y horizontal sefialados en el punto anterior.

g) Realizar las funciones que se le asignen en la normativa de evaluacion relativas al
seguimiento de las tasas de rendimiento académico de las asignaturas de la titulacién, y en
cualquier caso, elaborar un informe académico por cada curso de la titulacion con los datos
relativos a los resultados de cada asignatura en las dos convocatorias del curso académico
anterior, especificando las tasas de rendimiento, éxito y absentismo.

h) Participar en la elaboraciéon e implementacién de los Planes de Accion Tutorial de la
Titulacion.

i) Tutorizar a los estudiantes que por bajo rendimiento se acogen a un Plan de Tutorizacion
para poder continuar sus estudios, tal como se regula en la normativa de progreso y
permanencia.

j) Cualquier otra que le sea asignada por el Centro vinculada a la implementacion y mejora de
la Titulacién.

Funciones de gestion:

k) Colaborar en la elaboraciéon del informe de seguimiento anual y planes de mejora de la
CGICT (sujeto a la estructura de informacion y contenidos que se establezcan por el
Vicerrectorado Calidad de UPQ), en el que queden enumeradas las dificultades encontradas en
el desarrollo del Titulo, las actuaciones llevadas a cabo asi como las propuestas de mejoras
que se consideren oportunas.

[) Elaborar el informe anual de rendimiento por curso y asignaturas.

2.3. Coordinador de Curso

En cada curso de la Titulacién, incluidos los itinerarios de dobles titulaciones de Grado, se
nombrara un profesor coordinador o profesora coordinadora de curso. Estos asumiran la
coordinacion (horizontal), entre asignaturas que se planifican en el mismo semestre y
contribuiran a la deteccion de problemas o disfunciones que superan el ambito de accion del
profesor que imparte docencia en una asignatura. En el caso de que el cargo de Coordinador
de curso no sea ejercido por la misma persona durante el segundo semestre, el primero de
ellos se reunira con el segundo, para informarle de todos los datos y actuaciones relevantes.

2.3.1. Funciones del Coordinador de Curso

a) Coordinar la concrecion de los horarios semanales de las asignaturas semestrales, a fin de
conseguir una distribucion racional y equilibrada de las actividades presenciales.

b) Coordinar las actividades de evaluacion de las materias impartidas en dicho semestre con el
fin de distribuir durante el periodo lectivo las actividades de evaluacién, tanto continuas como
finales, incluidas en las guias docentes (especificas).

c) Coordinar las exigencias de trabajo del estudiante con el fin de equilibrar la asignacion de
trabajos, permitiendo asi una distribucion homogénea del trabajo auténomo del estudiante a lo
largo del semestre.

d) Coordinar, junto con el DAG de la titulacion, cualquier otra actividad complementaria
presencial (visitas, excursiones, conferencias), fuera de las clases programadas.

e) Atender las quejas o reclamaciones relacionadas con las asignaturas del curso/semestre
que coordina.
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f) Elevar al DAG, a modo de breve informe, las actas de las reuniones de coordinacion y
elaborar al término del semestre un listado detallado del profesorado participante en las
reuniones.

Para llevar a cabo esta labor, los Coordinadores de Curso realizaran las reuniones gue estimen
necesarias con los profesores que imparten docencia en el semestre que coordinan. Sera
obligatorio celebrar al menos dos sesiones (convocadas por el DAG): una previa al inicio del
semestre (de programacion) y otra al final (de valoraciéon). Se emitirda un acta por cada reunién
y se realizara un informe con las propuestas de mejora que sera remitido al DAG de la
titulacion.

2.4. Comision de Garantia Interna de Calidad

La Comision de Garantia interna de calidad del Centro, y las Comisiones de garantia interna de
calidad de cada Grado, debe analizar los informes parcial o finales que entregan los
responsables de la coordinacidn del PAT o cualquier agente involucrado y ha de determinar las
acciones apropiadas para la mejora. Debe asegurarse de que el procedimiento de orientacion a
los estudiantes cumpla los requisitos del sistema de calidad del centro y esté permanentemente
actualizados.

2.5. Profesorado
Los profesores responsables de asignaturas también participan en el PAT, facilitando N\

informacion y atendiendo a las peticiones y sugerencias académicas que pudiesen surgir
durante el curso. De este modo, contribuirén al buen desarrollo del plan.

2.6. Estudiantes

Los estudiantes son los destinatarios del PAT. A ellos se dirigen las acciones programadas con
el fin dltimo de favorecer la busqueda de sus metas académicas y personales, vinculadas a la
etapa universitaria.

3. ACCIONES PROGRAMADAS

3.1. Sesioén presentacion del Plan de Accién Tutorial

El Director Académico de Grado convocara y participara en dos reuniones: una primera antes
del inicio del curso (septiembre) con el Coordinador de Curso y los profesores del | semestre, y
una segunda (enero/febrero) con el Coordinador de Curso y los profesores del || semestre, con
los objetivos siguientes:

e Presentar a los responsables y los contenidos de PAT para ese afio académico.
e Sefalar el horario de tutorias del Coordinador de Curso con los estudiantes.

3.2, Primeras sesiones informativas con los estudiantes
El primer dia de clase se celebrara un acto inaugural en el que intervendran el DUD, el DAG y

el Coordinador de Curso. Tendra como objetivo inaugurar el curso académico y presentar a los
profesores que impartiran clase en el grado a los nuevos estudiantes.



(Y SAN ISIDORO s

CENTRO UNIVERSITARIO

El Coordinador de Curso, a lo largo de la primera semana de clase, participando en el
Programa de Bienvenida, impartira a los alumnos distintas sesiones informativas, donde se
abordaran las siguientes actuaciones:

e Los alumnos cumplimentaran el anexo I, con el fin de poder realizar un primer analisis
de las necesidades y satisfacer sus expectativas.

e Familiarizar al alumno con el Plan de Estudios del Titulo a cursar. Para que el alumno
desde el primer afio, logre tener una vision de conjunto de su titulacion.

e Ofrecer informacién de cuestiones académicas: asignaturas y profesores.

¢ Informar sobre normas y comportamientos de la vida universitaria.

e Informar sobre su posible participacion en los 6rganos de gobierno del centro y en el
sistema de calidad del mismo.

e llustrar sobre las técnicas de estudio y de investigacion adecuadas a la ensefianza que
reciben.

¢ Visita guiada a las instalaciones del Centro.

o Explicacion del funcionamiento de los recursos del Centro, tales como Biblioteca, Salas
de Estudio, etc.

3.3. Reuniones Programadas de Seguimiento con los delegados de alumnos
Durante el curso académico se desarrollaran una serie de reuniones programadas con el DAG
y el Coordinador de Curso y los delegados de alumnos.

e Las reuniones de seguimiento con la Delegaciéon de Alumnos se estableceran en
noviembre, diciembre, febrero y abril.

e Se podran ampliar el nimero de reuniones si asi lo consideran oportuno tanto los
responsables académicos como los representantes de los alumnos.

Las reuniones cumpliran los siguientes objetivos:

e Asesorar a los alumnos en todo aquello que pueda contribuir a un mejor rendimiento
acadéemico y promueva una eficaz integracién y participacion en la vida universitaria.

¢ Recibir informacion de los alumnos sobre el desarrollo del curso académico.

e Recoger las demandas generadas de las necesidades de los alumnos para
transmitirlas, posteriormente, al resto del equipo docente.

¢ Los agentes responsables deberan examinar las dificultades y problemas, asi como
detectar e introducir las mejoras se consideren necesarias en el proximo plan curso. Lo
expresado en las reuniones debe ser registrado en un informe que correra a cargo del
Coordinador de Curso.

3.4. Asesoramiento y seguimiento continuo a los estudiantes

A peticion tanto del Coordinador de Curso como del alumno, se realizaran entrevistas
personales (octubre a junio) tanto de asesoramiento como de seguimiento, destinadas a
solucionar problemas en el aprendizaje, a resolver dudas acerca del sistema de ensefianza o a
la exposicion de problemas de indole personal que puedan afectar al alumno en el desarrollo
de sus estudios.

El Coordinador de Curso estableceré un registro de dichas reuniones (véase anexo ).
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3.5. Informacion de actividades de caracter formativo

El DAG de la titulacién y el Coordinador de Curso coordinaran la informacion y la asistencia de
cualquier actividad complementaria presencial (visitas, excursiones, conferencias), fuera de las
clases programadas. Para las salidas fuera del recinto se realizara una peticion formal al DUD.
Estas actividades organizadas por el centro favorecen y complementan la formacion del
estudiante. Ademas, le permiten participar en contextos de aprendizaje diferente a las aulas
para mejorar la motivacién y mejorar la integracién en el grado y el centro.

3.6. Contacto con las familias

Durante el primer afio, el Coordinador de Curso contactara con las familias de los alumnos.

e En el primer semestre, el Coordinador de Curso se habrd comunicado con todas las
familias.

e En esa primera comunicacién, el Coordinador de Curso tomara contacto con las
familias y ofrecerd su apoyo en la interrelacién con el Centro e informara de las
cuestiones académicas que sean necesarias.

e Las familias que lo soliciten tendran una entrevista personal con el Coordinador de
Curso.

e De manera puntual, se contactara y se concertaran visitas con las familias de aquellos
alumnos en los que se hayan detectado un bajo rendimiento.

e En el segundo semestre, una vez el Coordinador de Curso haya mantenido contacto
con todas las familias, podra volver a hacerlo en el caso de aquellos alumnos que
manifiesten problemas en el aprendizaje o de otra indole que afecte al rendimiento
académico.

e El Coordinador de Curso también respondera a la demanda de comunicacién realizada
por parte de las familias.

3.7. Reuniones de seguimiento con profesores

Para el buen desarrollo del curso, es necesario una interaccion constante (octubre a junio) con
el equipo docente del curso. Para ello se desarrollaran, con la coordinacién y supervision del
DAG, cinco reuniones con los profesores del Curso. A estas hay que sumar las ya
mencionadas en epigrafes anteriores de programacién y presentacion del PAT, tienen lugar al
inicio de cada semestre.

Ademés, el DAG y el Coordinador de Curso podran mantener reuniones unipersonales con
profesores, cada uno abordara temas atendiendo a sus competencias.

En cada uno de los semestres, la programacioén y contenido de las reuniones de seguimiento
con los profesores son las siguientes:

e Una primera reunion de seguimiento (diciembre) donde se analizaran los primeros
datos objetivos de asistencia, préacticas, trabajos realizados, etc., para revisar
conjuntamente la progresion de los alumnos. En esta reunion, se hara una prevision de
resultados académicos de cada estudiante al objeto de lograr la deteccion precoz de
posibles fracasos en el rendimiento. También se revisara la planificacion recogida en
los cronogramas de las distintas asignaturas acerca de la carga de trabajo para el

9
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ultimo tramo del semestre con el fin de evitar excesivas confluencias y distribuir de
forma coherente y eficaz el trabajo de los alumnos.

e Una segunda reunién de evaluacion, una vez finalizado el semestre (febrero) en la que
se procedera a la valoracién de cada uno de los alumnos, anadlisis de notas de trabajos
y examen final.

¢ Una tercera reunién de seguimiento (abril) donde se analizaran al igual que en la
reuniéon primera, celebrada en diciembre, los primeros datos objetivos de asistencia,
practicas, trabajos realizados, etc., para revisar conjuntamente la progresion de los
alumnos. Se realizara una previsién de resultados académicos da cada estudiante para
detectar los posibles fracasos en el rendimiento. También se revisara la planificacion
recogida en los cronogramas de las distintas asignaturas acerca de la carga de trabajo
para el Ultimo tramo del semestre con el fin de evitar excesivas confluencias vy distribuir
de forma coherente y eficaz el trabajo de los alumnos.

¢ Una cuarta reunién de evaluacion, una vez finalizado el segundo semestre (junio), en la
que se procedera a la valoracién de cada uno de los alumnos, anélisis de notas de
trabajos y examen final.

e Una quinta reunion de evaluacion final, una vez concluidos todos los examenes
semestrales y de recuperacion (julio), en la que se procedera a la valoracién del curso
y los resultados académicos. A esta reunién acudiran los profesores del primer y
segundo semestre.

Lo expresado en las reuniones debe ser registrados en un informe o informe final que correra
a cargo del Coordinador de Curso.

En todas estas reuniones, el Coordinador de Curso transmitira al equipo docente del sentir del
alumnado y sus necesidades educativas; informacion que servira de guia a los profesores para
el desarrollo de sus tareas.

De manera especifica, el Coordinador de Curso informara de las necesidades especiales de
determinados alumnos que presenten alglin tipo de diversidad funcional, ofreciendo la
informacién necesaria para su valoraciéon y seguimiento, tal como se propone en la Normativa
de Progresion y Permanencia de los Estudiantes de Grado.

3.8. Elaboracién del Plan de Tutorizacion

Para los alumnos que no hayan conseguido durante el curso los 18 créditos ECTS necesarios
para continuar los estudios de Grado, se ha previsto como medida extraordinaria, y solo por
una vez, la implantacién de un Plan de Tutorizacién aplicable a aquellos alumnos que asi lo
soliciten, siempre que se cumplan los requisitos establecidos en el Normativa de Evaluacion del

Centro.

El responsable de este plan sera el DAG de la titulacion.

10
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4. CRONOGRAMA

Fec -

Tipo de Reunién

Integrantes

ESTUDIANTES

Primer dia de clase

Primera sesion con estudiantes de 1°
a 4° Curso

DUD, DAG, Coordinador de Curso,
profesores del curso y estudiantes

Primera quincena del curso

Sesion con estudiantes de 1°
Curso/Participa con el Programa de
Bienvenida

Coordinador de Curso y estudiantes

Noviembre Reuniones Programadas de | DAG, Coordinador de Curso vy
sequimiento alumnos Delegados de estudiantes

Diciembre Reuniones Programadas de | DAG, Coordinador de Curso vy
seguimiento alumnos Delegados de estudiantes

Febrero Reuniones Programadas de | DAG, Coordinador de Curso vy
seguimiento alumnos Delegados de estudiantes de

CURSO

Febrero Reuniones Programadas de | DAG, Coordinador de Curso vy
seguimiento alumnos Delegados de estudiantes

Abril Reuniones Programadas de | DAG, Coordinador de Curso vy

seguimiento alumnos

Delegados de estudiantes

Octubre a Junio

Asesoramiento y
alumnos

seguimiento

Coordinador de Curso y estudiantes

Octubre a Junio Informacién de actividades formativas | DUD, DAG, Coordinador de
Curso/alumnos

PADRES

Octubre a Junio | Contacto con los padres | Coordinador de Curso y padres

"PROFESORES ' : e

Septiembre Presentacién del PAT/Programacion DAG, Coordinador de Curso y
profesores del | semestre

Diciembre Reunién de seguimiento profesores DAG, Coordinador de Curso y
profesores del semestre

Febrero Reunién de evaluacién DAG, Coordinador de Curso vy
profesores del semestre

Enero/Febrero Presentacion del PAT/Programacién | DAG, Coordinador de Curso vy
profesores del || semestre

Abril Reunién de seguimiento profesores DAG, Coordinador de Curso vy
profesores del semestre

Junio Reunion de evaluacion DAG, Coordinador de Curso y
profesores del semestre

Julio Reunidn de evaluacion Final DAG, Coordinador de Curso vy

profesores del semestre
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5. ANEXOS

ANEXO |

\L DE DETECCION DE NECESIDADES

Ao academlco 200 e

A INICIAL I

DATOS PERSONALES DEL ALUMNO/A
Apellidos y nombre
DNI

Fecha de nacimiento
Lugar de nacimiento
Direccién durante el curso Fotografia
Teléfono durante el curso
Correo electrénico
Teléfono de los padres
Correo electrénico de los
padres
CIRCUNSTANCIAS PERSONALES DEL ALUMNO
Actividades
complementarias de su
interés

Actividad laboral

Tipo de residencia (familiar,
piso compartido,
residencia...)

Disponibilidad horaria
TRAYECTORIA ACADEMICA
Estudios realizados para el
acceso a esta titulacion
Otros estudios

.................................................................................. (Nombre - del alumno/a) autorizo a mi
Coordinador de Curso /a a utilizar esta informacién exclusivamente en el dmbito tutorial con el
objetivo de cumplir los objetivos descritos en el Plan de Accidon Tutorial.

Nombre del alumno Fecha Firma
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ANEXO Il

FICHA DE SEGUIMIENTO DE TUTORIAS DEL COORDINADOR

Centro Afio académico 20../20..

Curso v titulacion

Fecha y hora

Tipo de tutoria En grupo O Individual O
GIUPO:..vviceciiniiiiieiiiieeecins

Apellidos y

nombre del

estudiante o
estudiantes

Tipo de reunion | Inicial O De seguimiento OJ Otra O

Cuestiones
planteadas

Observaciones

Cuestiones
acordadas
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