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Numero Fecha Modificacion

00 02/09/09 Edicidn inicial documento marco de referencia

01 29/12/09 Modificaciones tras revision por Unidad para la Calidad

1.0 30/09/14 Revisidn en profundidad del SGC para adaptarlo a las nuevas exigencias normativas
de la DEVA en relacién con el seguimiento y acreditacion de los titulos de Grado y
Mdster

1.1 PERSONALIZAR S| HUBO ALGUNA MODIFICACION O ELIMINAR LA FILA

2.0* 04/12/20 Revisidn del procedimiento para su actualizacion y adecuacién al Programa
IMPLANTA-DEVA

ELABORACION REVISION APROBACION
Unidad para la Calidad Vicerrectorado con competencias en Comisidn para la Calidad UHU
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LEn aplicacion de la Ley Orgénica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres (B.O.E. 23/3/2007), en este manual,
toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc. cuyo género sea masculino, estard haciendo referencia a ambos géneros,
incluyendo, por tanto, la posibilidad de referirse tanto a mujeres como a hombres.
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1. OBJETO Y AMBITO

Establecer el modo en que el Centro realiza, revisa, actualiza y mejora las acciones, actividades o programas
relacionados con el apoyo y orientacién académica y profesional de los estudiantes una vez matriculados, y a lo
largo de toda su vida académica mediante actividades, acciones o programas especificos que favorezca su
proceso de ensefianza-aprendizaje e insercién laboral. Serd de aplicacién a todas las titulaciones impartidas en

el Centro tanto de Grado como de Master.

2. REFERENCIAS / NORMATIVA

¢ Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por L.O. 4/2007, de 12 de abril.

+» Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas

universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010.

+» Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacidon, reconocimiento, autorizacién y acreditacion de

universidades y centros universitarios.

+»+» Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, Texto Refundido de la Ley Andaluza de Universidades

+» Resolucion de 7 de marzo de 2018, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan

instrucciones sobre el procedimiento para acreditacién institucional de Centros de las universidades

«* Normativa AUDIT

+* Normativa DEVA para Seguimientos - Normativa DEVA sobre Acreditaciones

+* Normativa DEVA sobre IMPLANTA

*» Objetivos, competencias y perfil profesional de los titulos de Grado o de Master Universitario del Centro
(Memoria de verificacion)

** Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC-V2.0) y Manual de procedimientos del Sistema de

Garantia de Calidad (MPSGC-V2.0)

«+ Estatutos de la Universidad de Huelva

+* Plan Estratégico de la Universidad de Huelva

«* Ley Orgdanica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccién de Datos Personales y Garantia de Derechos Digitales

+* Planes de Estudio de las titulaciones impartidas en el Centro

3. DESARROLLO
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Este procedimiento comprende el conjunto de acciones, actividades y programas relacionados con la
orientacién académica continua de estudiantes durante toda su vida académica y con la orientacién profesional,

previa a su insercion en el mercado laboral:

3.1 LA ACOGIDA Y ORIENTACION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

En este apartado el Centro tendrd que adaptar y/o completar el contenido a las caracteristicas propias del

mismo.

Para facilitar su incorporacion a la universidad, la UHU pone a disposicién de su alumnado el Servicio de

Asistencia a la Comunidad Universitaria (SACU) . De forma complementaria, el Centro también realiza una serie

de acciones relacionadas con la acogida, apoyo en la formacidn y orientacién de los nuevos estudiantes para

facilitar su integracion en el nuevo entorno educativo.

3.2 LA TUTORIZACION, APOYO Y ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL DEL ESTUDIANTE

En este apartado el Centro tendrd que adaptar y/o completar el contenido a las caracteristicas propias del

mismo, si procede.
El Centro disefia y dirige actividades y programas que facilitan el desarrollo académico y profesional del
estudiante durante toda su vida académica, que seran revisadas y analizadas para su mejora. Se generaran

canales de difusidn y materiales para informar a los estudiantes sobre dichas actividades.

3.3 LA ORIENTACION PROFESIONAL ESPECIFICA

El Servicio de Empleo y Atencién a la Comunidad (SOIPEA) es un servicio integral que ofrece a todos los
estudiantes de la Universidad de Huelva de los ultimos cursos y a titulados universitarios, la oportunidad de
acercamiento al mundo laboral a través de diversas actuaciones como son la orientacién para la busqueda de
empleo, la formacion complementaria, las practicas en empresas e instituciones, su propia agencia de

colocaciéon n? 0100000014 y las distintas acciones que pone en marcha para fomento del autoempleo.

4. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

Lo llevaran a cabo anualmente la CGCC y CGCTs a través del autoinforme de seguimiento y plan de mejora
respectivos, teniendo en cuenta la informacion recibida de todos los responsables implicados en el desarrollo
del SGCC, asi como los indicadores asociados que se relacionan y que estan disponibles en los informes de

satisfaccion seglin PO5 de recogida y analisis de la satisfaccidn global de los grupos de interés:
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C6-P15-INO1 Grado de satisfaccién(estudiantado): los sistemas de acogida y de orientacién académica y tutorizacién

Grado de satisfaccion(estudiantado): Los servicios de orientacion profesional y académica e informacion al
C6-P15-INO2 .

estudiantado
C6-P15-INO3 Grado de satisfaccién(estudiantado): Orientacion sobre movilidad, practicas externas, acreditacion de idioma...

5. RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO

En este apartado se detallan las responsabilidades en el desarrollo del procedimiento, las evidencias generadas
cada afio (curso académico) asi como su conservacion, control y archivo durante un minimo de 6 afios. Son
competencias de la Junta de Centro aprobar las actividades o programas de orientacion a los alumnos de nuevo

ingreso y los programas o actividades relacionadas con la orientacién académica y profesional.

RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO
DESCRIPCION RESPONSABLE DE LA EVIDENCIA LOCALIZACION
ACCION
Toma decisiones sobre las propuestas recibidas de los C6-P15-E08 Actas de
Junta de Centro
responsables del Centro. Junta de Centro sobre
Analiza la informacidn recibida de la CGCC. Formula toma de decisiones
propuestas a la Junta de Centro y ejecuta los acuerdos de la derivadas de este
i . dimiento.
misma (art. 102 f) Estatutos de la UHU) procedimiento : Web Centro
D C6-P15-E01 Normativa
Tal y como recoge el PO1 de Informacién Publica es el e
. UHU y especifica del
responsable de que la normativa general de la UHU y la .
e P . . Centro relativa al
especifica del Centro esté disponible a través de la web del .
. — procedimiento aprobada,
Centro Equipo directivo del X S
actualizada y publica.
Centro
C6-P15-E02 Plan de
Accidn Tutorial (PAT) y d
Propone a la Junta de Centro propuestas de Planes de c'aon u orial ( . )y de
orientacion académica y profesional (PAT y POP) por Ol I
. ) R .y,p . Y P (POP) o Relacion de Web Titulo
titulacién en coordinacién con los coordinadores de Grados y L .
. actividades de acogida y
Directores de MOFs de los que el Centro es responsable. . . o
orientacion académica y
profesional por titulacion
C6-P15-E05 Actas de la
Elabora el Autolnforme de Seguimiento anual del Centro CGCC que recojan el
donde recoge, en su apartado 6, el analisis realizado dando analisis del
traslado del mismo a los responsables del Centro para que procedimiento.
adopten las medidas oportunas. En el caso de debilidades cece C6-P15-E07 Autoinforme Web Centro
detectadas, deberd definirse una accién de mejora que serd de Seguimiento y Plan de
incorporada al plan de mejora del Centro. Mejora del Centro.
Criterio 6. P15
C6-P15-E04 Actas de la
CGCT j |
Elabora el Autolnforme de Seguimiento anual del Titulo con la . gue sl
. L . analisis del
informacion recibida donde recoge, en su apartado 6, el rocedimiento
analisis realizado; dando traslado del mismo a la CGCC. En el CGCT p = Web Titulo
" oy L C6-P15-E06 Autoinforme
caso de debilidades detectadas, debera definirse una accién o
de mejora que sera incorporada al plan de mejora del Titulo A SRy AR et
’ Mejora del Titulo.
Criterio 6. P15
C6-P15-E03 Informe de
Elabora el Informe de satisfaccidn de los grupos de interés. Unidad para la Calidad | satisfaccion de los grupos | Web Unidad para la Calidad
de interés

6. RENDICION DE CUENTAS

MPSGC-V2.0-P15

04/12/2020

Pagina4 de5




Tniversidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE GARANTIA DE

dC Huclva | 0 CALIDAD (SGC) DEL CENTRO (Incorporar
Unidad para la * " _sas . , logo Centro)
Calidng P15 APOYO Y ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL AL
ESTUDIANTADO

El Equipo Directivo del Centro es responsable de mantener informados a sus grupos de interés (la comunidad

universitaria y la sociedad en general) sobre toda informacidn relativa a este procedimiento.

7. DIAGRAMA

JUNTA DE CENTRO UNIDAD PARA LA CALIDAD

pr— -ACTIVIDADES ACOGIDA Y ORIENTACION NUEVOS ALUMNOS INFORME DE INDICADORES
-ACTIVIDADES O PROGRAMAS DE ORIENTACION ACADEMICA
-ACTIVIDADES O PROGRAMAS DE ORIENTACION PROFESIONAL

a

CGCT

AUTOINFORMES DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DE LOS TiTULOS )

cGcc

AUTOINFORME DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DEL CENTRO

EQUIPO DIRECTIVO DEL CENTRO
-PROPUESTAS DE ACTIVIDADES ACOGIDA Y ORIENTACION NUEVOS ALUMNOS DIFUSION WEB
-PROPUESTAS DE ACTIVIDADES O PROGRAMAS DE ORIENTACION ACADEMICA ACTIVIDADES

-PROPUESTAS DE ACTIVIDADES O PROGRAMAS DE ORIENTACION PROFESIONAL aprobadas en

Junta
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