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1. Introduccion
1.1. Concepto Plan de Orientacion y Accion tutorial

El Plan de Accion Tutorial (PAT) es un elemento clave para la planificacion de
la tutoria. Constituye el marco en el que se especifican los criterios de la organizacion y
las lineas prioritarias de funcionamiento de la tutoria en el centro educativo (MEC,
1996), en nuestro caso en una titulacion universitaria.

Llevar a cabo la Orientacion y la accion tutorial en una institucion es un aspecto
esencial para asegurar la calidad de la ensefianza y la atencion a los estudiantes. Desde
hace algunos afios es necesario plantearse una guia para desarrollar un plan adecuado de
Orientacion y Accion Tutorial. La orientacion y accion tutorias son funciones del
profesorado y debe ser entendidas como actividad educativa que supone un elemento de
calidad de la ensefanza universitaria con la finalidad de orientar al alumnado en su
proceso de desarrollo integral y desarrollada por el profesorado universitario con el
apoyo, coordinacion y recursos técnicos facilitados por el profesorado especializado o
personal técnico de otras unidades y servicios (Rodriguez, 2004; Romero y Correa,
2014).

La tutoria es una actividad inherente a la funcion del profesor que se realiza
individual y colectivamente con los alumnos de un grupo clase, con el fin de facilitar la
integracion personal de los procesos de aprendizajes (Lazaro y Asensi, 1989, p. 49). Es
considera como la accion orientadora llevada a cabo por el tutor y por el resto del
profesorado con el fin de potenciar la formacién integral del alumnado (Alvarez
Gonzalez y Bisquerra, 2007, p. 26). No obstante, la accion tutorial es el conjunto de
actividades que un profesor realiza con un grupo de alumnos que tiene especialmente
encomendado, a la vez y en paralelo a la docencia, siendo tareas no estrictamente
instructivas si no que tienen en cuenta, los aspectos formativos y orientadores del
alumnado.

En cuanto a la orientacion, podemos decir que es un proceso sistematico de
ayuda, dirigida a todas las personas en periodo formativo, de desempefio profesional y
de tiempo libre, con la finalidad de desarrollar en ellas aquellas conductas vocacionales
que les preparen para la vida adulta, mediante una intervencion continuada y técnica,
basada en los principios de prevencidon, desarrollo e intervencion social, con la
implicacion de los agentes educativos y socioprofesionales. (Alvarez ,1995). O un
proceso de relacion con el alumno, siendo la meta el esclarecimiento de la identidad
vocacional, estimulando la capacidad de decision y buscando la satisfaccion de sus
necesidades internas de orientacion, al igual que las demandas que la realidad exterior le
presenta (Alaya,1998).

Algunas de las caracteristicas a destacar de la orientacion son:

e La orientacion forma parte de la dinamica de la actividad educativa y por
lo tanto en ella deben estar implicados todos los profesionales de la
educacion.

e La orientacion es un proceso o actividad que se desarrolla de modo
continuo. Afecta a todas las edades y a los diferentes niveles educativos.



e La orientacidon se entiende como proceso activo por parte de los alumnos
y la finalidad que se propone es buscar su implicacion activa en la toma
de sus propias decisiones educativas y formativas.

e Al ser la orientacion un proceso de ayuda técnica, exige de las personas
que la realicen una capacitacion profesional especifica.

e El proceso orientador tiene un caracter unitario: no es posible considerar
aisladamente un problema o situacion sin tener en cuenta su incidencia
sobre la persona en su totalidad.

e El destinatario primordial de la orientacion es el alumno pero en la
medida en que se trata de atender a su evolucion cognitiva, afectiva y
social, parte del trabajo de orientacion debe ir dirigido a aquellas
personas o ambientes que inciden en el alumno: profesores, familia,
institucidn escolar y entorno social .

e Al sefialar que el destinatario fundamental de la orientacion es el alumno,
se hace referencia a cada alumno concreto, con sus particularidades

propias.
CONTINUO ]
[ ORIENTACION ]ﬂ)[ PROCESO ACTIVO ]
UNITARIO ]
DE AYUDA TECNICA |

En la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades, se establecen
los derechos y deberes de los estudiantes, entre los que aparece el relativo a “una
orientacion e informacion por la Universidad sobre las actividades de la misma que les
afecten, y al asesoramiento y asistencia por parte de profesores y tutores en el modo en
que se determine” (art. 46) Por su parte, el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre,
indica que “las universidades dispondran de sistemas accesibles de informacion y
procedimientos de acogida y orientacion de los estudiantes de nuevo ingreso para
facilitar su incorporacion a las ensefianzas universitarias correspondientes” (art. 14 d.)

Todo este marco conceptual y legislativo nos ayuda a encuadrar la linea y
perspectiva del Plan de Accion Tutoria del Master Oficial en Educacion Especial. Segliin
Gomez, Lopez y Serrano (1996), este debe ser:

e (laridad de los objetivos para que sean comprendidos y aceptados por
todos los miembros del centro.

e Contextualizado, adaptado al centro y a su entorno, a las caracteristicas
de alumnado y de profesorado.

e Viable, planteandose objetivos realistas.

e Fundamentado teoricamente, de forma que su elaboracion y puesta en
practica se asiente en principios rigurosos.

e Consensuado, elaborado por todos de forma conjunta.

e (lobal, debe contemplar intervenciones con todos los elementos de la
comunidad educativa: alumnado, familiares y profesorado.



e Inmerso en el curriculo, de forma que favorezca no sélo acciones
puntuales, sino el desarrollo de la accion tutorial en las distintas areas
didacticas.

e Flexible, adaptindose a las circunstancias cambiantes y capaz de
amoldarse a las distintas necesidades.

e Revisable, susceptible de ser evaluado con el fin de garantizar su mejora.

e Integral, dirigido a todo el alumnado y persiguiendo el desarrollo de
todos los aspectos de la personalidad

1.2. Objetivos del Plan de Accion y Orientacion Tutorial

Segiin Tena y otros (1998) la tutoria tiene diferentes objetivos para el
profesorado, para el alumnado y ambos en comun. En cuanto al profesor, la tutoria tiene
como fin:

e Conseguir un mejor conocimiento de la realidad personal, familiar y escolar de
los alumnos.

e Ayudarles en aquéllas dificultades y problemas que impiden su desarrollo
integral como personas.

e Hacer posible la coordinaciéon entre el profesorado y el resto de profesores que
incidan en el mismo grupo de alumnos

e Ayudar al alumno y al grupo-clase a superar los problemas.

e Facilitar intercambios frecuentes de puntos de vista entre familia y tutor

e Informar y formar a los alumnos en la creacion de habitos de estudio y en la
utilizacion de técnicas de trabajo intelectual.

e Orientar escolar y profesionalmente a los alumnos.

e Potenciar las relaciones escuela-sociedad a través de las relaciones frecuentes
con entidades culturales, recreativas, empresariales.

e Conseguir un mejor conocimiento del alumno a través del seguimiento a lo largo
de la escolaridad.

e Informar y formar a los alumnos en temas que le interesen.

En relacion al alumnado:

e [Lograr un mayor conocimiento de su profesor-tutor y de sus otros profesores.
Y en relacion a ambos:

e Deben conseguir un conocimiento amplio y realista del grupo-clase.

En cuanto a la finalidad del POAT consideramos que este debe ser ofrecer al
alumnado la ayuda, acompafiamiento y las herramientas necesarias para que puedan
afrontar con éxito los retos académicos, personales y profesionales que le plantea la vida
universitaria de manera exitosa (Romero y Correa, 2014). Esta finalidad se especifica en

los siguientes objetivos generales:

a) Acompaiar al estudiante en el proceso del Master, desde el momento en el que
se interesa por la titulacion hasta su finalizacion.



b) Crear una vinculacion del estudiante con el Master, tanto en el momento en el
que es alumno como cuando es egresado.

c) Potenciar medidas de atencion a la diversidad

d) Animar al estudiantado en la participacion en los 6rganos universitarios

e) Dar respuesta a las demandas de orientacion personal, académica y profesional
de los estudiantes.

f) Orientar a los estudiantes sobre las posibilidades de voluntariado que ofrecen
diferentes entidades que colaboran con el master.

En cuanto a los objetivos especificos, nos planteamos los siguientes:

e Asesorar en todas aquellas cuestiones relacionadas con la consecucion de los
objetivos académicos de la titulacion.

e Orientar a los estudiantes en todos los momentos del proceso de ensefianza-
aprendizaje (desde la inauguracion hasta la defensa del Trabajo Fin de Master).

e Facilitar el desarrollo de competencias transversales (aprender a aprender, toma
de decisiones, resoluciéon de problemas...) y fomentar el aprovechamiento de
oportunidades formativas.

e Favorecer la elaboracion del Trabajo Fin de Master como proyecto profesional y
vital.

e Fomentar la participacion en la vida universitaria (formacion, gestion,
investigacion, cultura...).

e Facilitar la transicion a la actividad profesional.

e Dar respuesta a los estudiantes con necesidades académicas especiales.

e Implantar mecanismos de coordinacion docente y de la accion tutorial para
asegurar de modo efectivo el seguimiento de las recomendaciones para la mejora
del titulo y la puesta en marcha de iniciativas innovadoras en la formacion de
nuestro alumnado.

e Orientar a los estudiantes en los procesos de asignacion de tutores y asignacion
de lugar de practicas.

2. Contenidos

Los contenidos del Plan de Orientacién y Accion Tutorial se estructuran en funcién de
los ambitos de la Orientacion y de los tiempos de la misma.

2.1. En funcion de los ambitos de la Orientacion
a) Orientacion académica.

La orientacion académica supone hacerlo sobre los aspectos generales de cada
titulo y sobre los aspectos més concretos de las materias que conforman el plan de
estudios. Del mismo modo atiende a las posibilidades y competencias de cada
estudiante. En este sentido, los contenidos propios se pueden concretar en los
siguientes: la gestion del tiempo, el manejo de los recursos para el proceso de
ensefianza-aprendizaje y el afrontamiento de los retos académicos.

b) Orientacion para la insercion y el desarrollo profesional.



En este ambito, consideramos aquellas cuestiones que se relacionan con el
desarrollo profesional, informando a los estudiantes de las diferentes posibilidades de
quehacer laboral y la forma de afrontar cada una de ellas. Entre algunos aspectos
tratamos el acceso al mundo laboral y otros itinerarios profesionales para los egresados
tales como el doctorado.

¢) Orientacion personal.

Desde el equipo docente del maéster, tenemos especial preocupacion por el
desarrollo personal de los/las estudiantes, por lo que intentamos promover actividades
para trabajar el equilibrio emocional, el descubrimiento de las propias capacidades,
intereses y limitaciones, la ayuda para la inclusion de todo el alumnado en el grupo de
iguales y el desarrollo de la participacion estudiantil. De esta forma se trabaja la
orientacion desde el proceso de preinscripcion en el titulo hasta ayuda en los procesos
mas administrativos.

2.2. En funcion de los momentos de la orientacion y la accion tutorial
a) Actuaciones previas.

Informacién sobre el Master en Educacion Especial a los estudiantes de Grado de las
distintas titulaciones que tiene perfil de preferencia alta y media para el acceso al titulo.
Para ello, participamos en mesas redondas organizadas por la Universidad, visitamos las
diferentes aulas de los grados especificados para presentar el titulo, enviamos
informacion al profesorado que imparte docencia en dichos titulos para que la difundan,
etc.

Ademads, contestamos el email del master dando la informacion pertinente y
dinamizamos la web y las redes sociales del master y de su profesorado para una mayor
difusion. En la web, se puede encontrar una presentacion informativa con las principales
cuestiones del master.

b) Informacién durante el acceso

Establecimiento de acciones que vayan encaminadas a la orientacion en el proceso de
acceso y matriculacion de los estudiantes admitidos en el méster. Contestacion rapida de
emails en relacidon a procesos de matriculacion. Especial atencion a los estudiantes que
acceden desde otras universidades o que son internacionales. Informacién sobre el
sentido y caracteristicas de los dos itinerarios del Méaster y sus optativas. Ayuda en los
procedimientos administrativos.

¢) Orientacion durante el periodo académico.

Durante el desarrollo del curso académico, la Comisidon Académica del Master ha
elaborado una guia con la finalidad de facilitar la atencion necesaria para el desarrollo
de la vida académica de los estudiantes matriculados. Los instrumentos fundamentales
de este sistema de apoyo y orientacion son los siguientes:

e Una jornada de acogida y presentacion oficial del Master con la participacion
del equipo de coordinacion del Master y diversos profesores del equipo



docente del mismo. En estas Jornadas se realiza una presentacion de la
Facultad a los estudiantes y una visita guiada por el campus del Carmen, con
el fin de conocer las diferentes instalaciones y su funcionamiento, asi como al
personal responsable de las mismas.

En esas jornadas de acogida se lleva a cabo también una reunion general de
informacion y orientacion sobre el desarrollo general del Master para todo el
alumnado.

Entrevistas con el coordinador del Master y/o profesores del equipo docente
para orientarles sobre aspectos como la normativa de funcionamiento de la
biblioteca, la oferta formativa y cultural de los distintos servicios
universitarios, posibilidades de movilidad, becas...

Tutorias de titulacion (aquellas que se derivan al Equipo directivo).
Informaciéon general del master a través del siguiente email:
mastereducacionespecial@dedu.uhu.es

Tutoria de materia o asignatura: asistencia y orientacion individual y/o grupal
en el proceso de aprendizaje de cada materia o asignatura del plan de estudios
mediante tutorias desarrolladas a lo largo del curso académico con el
profesorado del master. Se pueden obtener los emails del profesorado en el
siguiente enlace: http://www.uhu.es/fedu/masteree/?q=profesorado-
equipodocente

Actividades transversales, complementarias o interdisciplinares: seminarios
relacionados con la investigacion en Educacion Especial, las salidas
profesionales del master, mesas redondas con profesionales de este ambito,
etc.

La adjudicacion de un director de Trabajo Final de Master que se encargara
de incidir en el proceso de orientacion del aprendizaje y desarrollo del
Trabajo Fin de Master. Ademas, ha de velar para que el alumnado alcance el
dominio de una serie de competencias de contenido académico, pero también
personal y profesional.

Por otra parte, a lo largo del curso se proporcionard al alumnado la
informacion y asesoramiento pertinente con arreglo al Plan de Accion
Tutorial especifico de cada universidad, si lo hubiera.

En la pagina web del Master (http://www.uhu.es/fedu/masteree/), se aporta
una informacién general, sus organos de gobierno y servicios. Ademas, el
estudiante puede acceder a informacion de interés tanto en el ambito
administrativo, como de ordenacion académica (Planes de estudios,
programas de las asignaturas, horarios, profesorado, etc.). Junto a esta
informacion los estudiantes también podran consultar el noticiero, donde se
publicaran las novedades del Master.

A su vez, los estudiantes dispondran de un espacio en el Campus Virtual de la
Universidad de Huelva, plataforma Moodle (http://www.uhu.es/sevirtual/),
gestionado desde el Servicio de Ensefianza Virtual de esta universidad, donde
se les informa de manera general de todos los aspectos vinculados a sus
estudios en un doble sentido: académico y administrativo.

Tanto el decanato de la Facultad de Educacion, Psicologia y CC. del Deporte
como el Departamento de Pedagogia disponen de un tablon de uso exclusivo
para la informacion del Master, asi como también aportan la informacion mas
relevante desde sus webs institucionales. La Facultad también cuenta con un
servicio de orientacion (http://www.uhu.es/fedu/?q=estudiantes-




orientacion&op=presentacion ) que debe prestar ayuda, informacion y
orientacion a todo el alumnado.

e Tutoria del estudiante en situaciones o con necesidades especiales: adaptacion
metodoldgica individualizada en funcion de las necesidades de los estudiantes
con discapacidad; atencion al estudiante con circunstancias extraordinarias
y/o sobrevenidas. En relacion a este tema, la Universidad de Huelva cuenta
con la Oficina de Atencion a Personas con Discapacidad
(http://www .uhu.es/sacu/discapacidad/). Esta Oficina trabaja con el objetivo
fundamental de garantizar la plena integracién del alumno con discapacidad y
Necesidades Educativas Especiales en nuestra comunidad universitaria,
potenciando la plena autonomia personal de este colectivo. Las acciones que
desarrollan para ello son: elaboracion de un protocolo de actuacion de todas
las oficinas a nivel nacional (que se desarroll6 en el II Workshop en Alicante;
abril, 2008); atencion a usuarios ofreciéndoles formacion e informacion
complementaria, dando a conocer ayudas y becas especificas para este
colectivo; trabajar en colaboracidon con entidades especificas de atencién a la
discapacidad (como FEAP, Adecco o Telesor); elaboracion y difusion de la
Guia de Acceso para alumnado con necesidades educativas especificas, y
resolucién de carencias en recursos humanos o materiales. Ademas, la oficina
desarrolla actividades de sensibilizacion acerca de la problematica
relacionada con la discapacidad y atiende directamente en el Servicio de
Atencion a la Comunidad Universitaria (http://www.uhu.es/sacu/) de la
Universidad de Huelva las necesidades planteadas por personas con
discapacidad en esta institucion. El Servicio de Atencion a la Comunidad
Universitaria de la Universidad de Huelva también presta apoyo a los
estudiantes de esta universidad para la gestion y busqueda de alojamientos en
la Oficina de Alojamiento (http://www.uhu.es/sacu/alojamiento/).

e La Universidad de Huelva cuenta con otros servicios muy utiles para el
alumnado: el Servicio de Relaciones Internacionales
(http://www.uhu.es/sric/), y el Servicio de Orientacion el Empleo
(http://www.uhu.es/soipea/), que presta un importante apoyo para la busqueda
y orientacion laboral.

d) Orientacion y tutorizacion de los egresados.

Se trabajaran aspectos relacionados con las salidas profesionales de cada
titulacion y las Orientaciones basicas para la incorporacion a la vida laboral.

Ademas, desde el titulo, nos apoyamos en el servicio de orientacion de la
Facultad http://www.uhu.es/fedu/?q=estudiantes-orientacion&op=presentacion que
debe prestar ayuda, informacion y orientacion a todo el alumnado. Y en el Servicio de
Orientacion de la propia Universidad (http://www.uhu.es/sacu/informacion/), Servicio
de Informacion y Orientacion al estudiante del Servicio de Atencion a la Comunidad
universitaria, la cual tiene como funciones dar informacidn, orientacion y promocion de
la Universidad de Huelva, se encuentra adscrito al Vicerrectorado de Estudiantes. Se
dedica principalmente a actividades de gestion y difusion de la informacion de interés
para la comunidad universitaria (becas, cursos, ayudas...); la promocion de las
actividades y asesoramiento de la oferta académica y de servicios de la Universidad de
Huelva en diferentes foros (salones de estudiantes, ferias, puntos de informacion...); y
actividades encaminadas a la informacién y orientacion sobre el acceso a los estudios




universitarios en la poblaciéon preuniversitaria (charlas, elaboracion de material
informativo, atencion personalizada...).

3. Metodologia

El POAT de nuestro master conlleva una serie de actuaciones llevadas a cabo a través
de diferentes formas, utilizando los recursos disponibles en nuestra facultad y
universidad. De esta forma, llevamos se utilizan las siguientes metodologias, estrategias
y recursos:

Informacién en la web del master

Informacién presencial

Charlas, conferencias y mesas redondas

Entrevista tutorial

Comunicacién personalizada a través de la plataforma de ensefianza virtual,
email o teléfono.

Reuniones de coordinacion

Folletos informativos

Posteres informativos.

Informacién en redes sociales.

Cuestionarios, paneles y otros recursos de evaluacion

4. Difusion del Plan de Orientacion y Accion Tutorial
Este Plan de Orientacion y Accion Tutorial se encuentra en la web del titulo.
5. Evaluacion del Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

La evaluacion del POAT se realizara a través de los diferentes informes de
satisfaccion del titulo de los distintos grupos de interés y realizando algunos grupos de
discusion con estudiantes y egresados.

6. Agentes implicados en el Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

En el desarrollo de este plan del Master en Educacion Especial participan los siguientes
agentes:

e Los propios estudiantes: individualmente o en grupo en actividades a
desarrollar durante el periodo en que cursan el Titulo, que generen el
desarrollo personal y profesional de cada uno y la inclusion de todo el
alumnado en el grupo.

e FEl equipo docente.

e El PAS de la Facultad implicado en los procesos relacionados con el master.

e Personal técnico de servicios especializados de la Universidad de Huelva
(SACU, BIBLIOTECA, SIC)

e [os tutores académicos de practicas externas y del TFM

e Los tutores profesionales de centro de practicas.



Por su parte, para el correcto desarrollo del Plan de Orientacion y Accion Tutorial se
nombra una comision que es coincidente con la Comision Académica del Master.

7. Recursos de interés para la Orientacion y Accion Tutorial.

e Web del Master. http://www.uhu.es/fedu/masteree/
Unico
https://www.juntadeandalucia.es/economiaconocimientoempresasyuniversidad/s

e Distrito

Andaluz.

ouit/?g=masteres

SACU. http://www.uhu.es/sacu/

Departamento

Gestion Académica. http://www.uhu.es/gestion.academica/

Cultura UHU. https://www.uhu.es/cultura/

de  Pedagogia

http://www.uhu.es/dedu/

de la

Universidad

de Huelva.

e Servicio de Orientacion de la Facultad de Educacion, Psicologia y Ciencias del
Deporte. http://www.uhu.es/fedu/?g=estudiantes-orientacion&op=presentacion

e Secretaria de la Facultad de Educacion, Psicologia y Ciencias del Deporte.
http://www.uhu.es/fedu/?q=secretaria-atencionnopresencial

8. Cronograma.

Orientacion en
funcion del
momento

Momento del curso

Acciones

Actividades
concretas

Actuaciones previas

Marzo-Junio

Enero

Diciembre-Enero

Todo el curso

Todo el curso

Informacién sobre el
Master en Educacion
Especial a los
estudiantes de Grado
de las distintas
titulaciones que tiene
perfil de preferencia
alta y media para el
acceso al titulo.

Mesas redondas
organizadas por
la Universidad

visitamos las
diferentes aulas
de los grados
especificados
para presentar el
titulo

Enviamos

informacion  al
profesorado que
imparte docencia
en dichos titulos
para que la
difundan

Redes Sociales

Contestamos el
email del master

dando la
informacion
pertinente y

dinamizamos la
web y las redes
sociales del




Todo el curso

master y de su
profesorado para
una mayor
difusién

En la web, se
puede encontrar
una presentacion
informativa con
las  principales
cuestiones  del
master.

Informacidén durante
el acceso

De Junio a
Noviembre

Orientacion en el
proceso de acceso y
matriculacion de los
estudiantes admitidos
en el master

Especial
atencion a
estudiantes
acceden
otras
universidades o
que son
internacionales.
Informacion
sobre el sentido
y caracteristicas
de los dos
itinerarios  del
Master 'y sus
optativas. Ayuda
en los
procedimientos
administrativos.

los
que
desde

Orientaciéon  durante
el periodo
académico.

Octubre

Octubre

Durante todo el
curso pero
principalmente  de
octubre a diciembre

Todo el curso

Atencién  necesaria
para el desarrollo de
la vida académica de
los estudiantes
matriculado

Jornada de
acogida y
presentacion
oficial
Master

del

reunion general
de informacion y
orientacion
sobre el
desarrollo
general del
Master para todo
el alumnado.

Entrevistas con
el coordinador
del Master y/o

profesores  del
equipo docente
Tutorias de




titulacion

Todo el curso Tutorias de
materia 0
asignatura

Al menos una en Actividades

octubre y otra en transversales,

febrero o marzo complementarias
0
interdisciplinares

Diciembre-Enero

Adjudicacion de
un director de
Trabajo Final de
Master

Durante octubre vy Orientacion
noviembre POAT
Durante todo el Consultas a
curso pagina web
Durante todo el Moodle de las
curso diferentes
materias
Durante todo el Tutoria del
curso (al menos una estudiante en
al comienzo, medio situaciones o con
y final) necesidades
especiales
Todo el curso Servicios de la
Universidad
Orientacion y | Mayo Informaciéon  sobre | Tutorias,
tutorizacion de los las salidas | seminarios 0
egresados. profesionales de cada | grupos de
titulacion y  las | trabajo.

Orientaciones basicas
para la incorporacion
a la vida labor




