Ficha de proceso: PR04

$GC

UAX.ES

Docencia Universidad Privada .,, .,,
CARGO / FUNCION DEPARTAMENTO
Decanos Facultad/ Escuela
PROPIETARIO:
PARTICIPANTES: | Profesor Facultad / Escuela

Coordinador de asignatura

Facultad / Escuela

Jefe de estudios

Facultad / Escuela

Directores de programas postgrado

Facultad / Escuela

Decano / Director

Facultad / Escuela

Tutor

Facultad / Escuela

Profesor consultor

Facultad / Escuela

Gabinete Psicopedagdgico

Gabinete Psicopedagoégico

GAOP

GAOP

Rector

Rectorado

Reprografia

Reprografia

CPD

CPD

Bedel del edificio

Servicios Generales

Oficina del estudiante

Oficina del estudiante

Técnico de laboratorio

Facultad / Escuela

Equipo responsable de calendario de
examenes

Facultad / Escuela

Presidente Junta de Evaluacion

Facultad / Escuela

Responsable de UPD

Facultad / Escuela

Responsable de planificacién docente

Rectorado

Recursos humanos

Recursos humanos

Secretario General

Secretaria General

Orientador Profesional

Facultad / Escuela

Realizar las actividades de formacion a los Estudiantes (presencial y on line), la
evaluacion de la formacion, las actividades de soporte al Estudiante (consultas,

Qll= e tutorias, Gabinete Psicopedagdégico), las practicas en empresa y la evaluacion del
profesorado.
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Ficha dé proceso: PRO4 S GC UAX ES

Docencia Universidad Privada Alfonso X El Sab]o

INDICADORES Ver cuadro de indicadores del proceso en la web del SGC

ENTRADAS CODIGO | DESCRIPCION PROVEEDOR

Plan de estudios

Programa de asignaturas

Solicitud de consulta académica Estudiante

Solicitud de tutoria Estudiante / Familia / Tutor

Solicitud de practica en empresa Estudiante

Necesidad de realizar el trabajo fin de Grado/ | Estudiante

Master

SALIDAS CODIGO |DESCRIPCION ARCHIVO REG

Estudiante formado

Actas finales de asignatura Oficina de [ X
Estudiantes

Tutoria realizada (académica o Gabinete) BD tutorias

Consulta realizada Expediente G.
Psicopedagogico

Practica realizada GAOP

Trabajo fin de Grado/ Master Jefe de estudios /
Director de
programa postgrad

Profesor evaluado Rector

Toma de acciones del profesor evaluado RRHH / Rector
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Ficha de proceso: PR04 S GC UAX.ES

Docencia Universidad Privada Alfonso X f Sabig
DOCUMENTACION | CODIGO DESCRIPCION ACTIVIDAD
DE ITXX Video de registro de notas oficiales
REFERENCIA ITO09 Normativa del Tutor PR0405

ITO10 Responsabilidades del Coordinador de | PR0408
Asignatura

ITO11 Responsabilidades del Jefe de Estudios PR0408

ITO12 Responsabilidades del Decano / Director PR0408
de Escuela

ITO13 Criterios de evaluacién de profesorado PR0409

ITO48 Normativa del Orientador Profesional PR0412

ITO75 Seguimiento y Supervision TFG-TFM

ITO77 Responsabilidades coordinador practicas externas

Este documento impreso carece de validez. .
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Ficha de proceso: PR04 S GC UAX.ES

Docencia Universidad Privada Alfonso X El Sabio

CONTROL DE CAMBIOS

Rev. Fecha Motivo cambio

14 30.01.17 Adaptacion del Sistema a la edicidon 2015 de la norma 1SsO 9001

13 02/09/14 Modificaciones en texto explicativo

12 29/04/13 Observacion: No es necesario publicar el listado de estudiantes (para

examen) por faltas de asistencias a clases.

11 16/07/12 Actualizacion texto explicativo

Actualizacion de la ficha del proceso. Las encuestas de satisfaccion
10 19/07/11 . Lo
de los estudiantes con el profesorado se hacen “on line

09 30.09.05 Anadidas ITO55 e ITO56. Eliminada ITO08 (la normativa de evaluacién
estan en la web)

08 09.06.05 Afnadida 1T054 Normativa de Profesores

Afiadidos comentarios en texto explicativo sobre Postgrados.
07 13.05.05 Afiadidos formatos FITO36A,B,C y FITO37A

06 15/03/05 Eliminadas las actividades de las Unidades Docentes
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CONTROL DE CAMBIOS

Rev. Fecha Motivo cambio
PR0401 Se incluye portal de
asignatura
PR0402 Se incluye n° teléfono para aviso de ausencia de profesor
PR0404 y PR0405 Se aclara que los horarios de profesores se imprimen
05 22/11/04 desde FICHAS
PR0411 Nuevo subproceso de gestién de orientacion profesional
Afadidas Its 36, 37 y 38 Afadido formato FPRO4AC Afadidos indicadores H e |
04 22.10.04
Afiadidos formatos FPRO4AA y FPRO4AB. Definida gestion de baja de tutor
03 22.09.04 en PR0405
02 31.05.04 Afadidos formatos e instrucciones de trabajo
Afadido registro de comprobacion de integridad de carrera.
01 29.04.04 . -
Actualizados participantes
00 08.01.04 Edicion inicial
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Instruccion de Trabajo: ITO75 SGC
Guia parala supervision y el seguimiento
acadéemico de los estudiantes asignhados
parala direccion de Trabajos Fin de Grado
y/o Trabajos Fin de Master

Guia para la supervision y el seguimiento académico de los estudiantes
asignados para la direccién de Trabajos Fin de Grado y/o Trabajos Fin de
Master

La finalidad de esta Instruccién de Trabajo es la de regular las actividades
académicas que tienen por objeto la supervision y el seguimiento por parte de
los profesores que tienen asignada la direccion de uno y/o varios Trabajos Fin
de Grado (en lo sucesivo, TFG) o Trabajo Fin de Master (en lo sucesivo, TFM),
de la actividad académica relacionada con la direccién de dichos trabajos,
previa a la evaluacion de aquellos.

Seguimiento y supervision de los estudiantes asignados para la direccion
de un TFG y/o un TFM

1. La asignacion a un profesor de la direccion de uno y/o varios TFG y/o de uno
ylo varios TFM lleva aparejada la obligacion por parte del profesor de realizar
una supervision y seguimiento periodico de la actividad académica realizada
por el/los estudiante/s asignado/s.

2. Dicha supervision y seguimiento se aplicara sobre los avances realizados
por los estudiantes en los TFG/TFM, de acuerdo con los requisitos establecidos
para cada titulacion y las indicaciones comunicadas a los estudiantes por parte
del profesor.

3. Los avances realizados por los estudiantes en los TFG/TFM se concretaran
en tres informes escritos, firmados por el Profesor Director, el dltimo de los
cuales sera siempre previo a la primera lectura a la que se refiere el apartado
10 del articulo 16 bis del Reglamento de Evaluacion Académica de la UAX. En
el caso de TFG/TFM que tuvieran periodicidad cuatrimestral, los avances
realizados por los estudiantes se concretaran en dos informes escritos.

4. El indice de los informes a los que se refiere el punto anterior sera el
siguiente:

= Datos del estudiante.

» Datos de la titulacion.

= Datos del Director.

= Metodologia.

» Resultados y conclusiones hasta la fecha.

= Plan de trabajo propuesto.

» Grado de avance del TFG/TFM (estimacion del porcentaje de TFG/TFM

realizado y estimacion del tiempo en meses para terminar el TFG/TFM).
= Aval de conformidad del Director del TFG/TFM.

5. Los informes a los que se refiere el punto 3, seran remitidos al Coordinador
de TFG/TFM correspondiente, quien informara a la respectiva Comisién de
Centro de los incumplimientos, en su caso.
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Instruccion de Trabajo: ITO75 SGC
G Guia para la supervision y el seguimiento

acadéemico de los estudiantes asignhados

parala direccion de Trabajos Fin de Grado

y/o Trabajos Fin de Master

Universidad Privada Alf
La

6. Las fechas limite de entrega de dichos informes seran fijadas por la
respectiva Comision de Centro, tras finalizar el proceso de asignacion de temas
y directores de TFG/TFM.

7. En caso de asignacion de temas de TFG/TFM fuera del plazo establecido, el
Coordinador del TFG/TFM adecuara a la nueva situacion el calendario de
entrega de los informes a los que se refiere el punto 3.

CONTROL DE CAMBIOS

Rev. Fecha Motivo cambio Elaborado Revisado Aprobado
o _ _ ) Decanos/D

00 19/09/13 | Edicion inicial E. Pascucci | Javier Pérez | jrector EPS
isig Decanos/D

01 07/11/13 | ‘Acuerdo dela Comision E. Pascucci | Javier Pérez | jrector EPS

Académica
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Instruccion de Trabajo: ITO77 $GC
Responsabilidades del Coordinador
de practicas externas curriculares

Responsabilidades del Coordinador de practicas externas curriculares

1. El Coordinador de précticas externas curriculares de la titulacion:

a. Propondra al Jefe de Estudios los centros donde se pretende asignar
estudiantes para la realizacion de practicas externas, tras comprobar que
retne los requisitos académicos, profesionales y materiales necesarios para
la realizacion de aquéllas. Esta actuacion se realizara, cuando fuere preciso,
con la colaboracion del GAOP.

b. Suscribird junto con el Coordinador externo de la entidad colaboradora el
Anexo al que se refiere la ITO72.

c. Con anterioridad al comienzo del periodo lectivo correspondiente, realizara
la asignacion de estudiantes a las entidades colaboradoras para la
realizacion de préacticas externas con las que hubiere convenio en vigor.
Excepcionalmente, podra atender peticiones de estudiantes para realizar
practicas en entidades concretas.

d. Supervisard el correcto desarrollo de las practicas externas de los
estudiantes y resolvera las incidencias que pudieran surgir a lo largo del
periodo lectivo correspondiente. Para ello debera realizar, como minimo, las
siguientes actuaciones:

i. Establecer un contacto con los estudiantes asignados y con las
entidades externas receptoras al comienzo del periodo de préacticas.

ii. Establecer un contacto de seguimiento con los estudiantes asignados
y con las entidades externas receptoras.

iii. Establecer un contacto con los estudiantes asignados y con las
entidades externas receptoras a la finalizacion del periodo de
practicas.

iv. Recabar las memorias sobre el desarrollo de las practicas externas
curriculares redactadas por los estudiantes al finalizar el periodo de
practicas.

e. Registrara las actuaciones de supervision del desarrollo de las practicas
externas curriculares de cada estudiante, en la herramienta informatica
establecida por la Universidad para este fin.

f. Recabara los informes finales escritos de los tutores externos.

g. Asignara la calificacién final que corresponda en cada caso, de conformidad
con los criterios de evaluacion establecidos en el programa del portal de
asignatura y con lo indicado en anteriores letras e) y f) de esta IT.

CONTROL DE CAMBIOS

Rev. Fecha Motivo cambio Elaborado Revisado Aprobado

Decanos/

00 19/09/13 | Edicioén inicial E. Pascucci Javier Pérez Director
EPS
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