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A. Objeto

Ofrecer apoyo integral a los estudiantes, facilitar su adaptacién, permanencia y éxito
académico en la institucién [3.1].

B. Alcance

Centros con el SAIC implantado.

C. Definiciones

PACiS: Programa de atencién a las Altas Capacidades Intelectuales.

PortUIB: Programa de orientacién y transicién a la Universidad.

PTUI: Plan de tutoria entre iguales.

OSNE: Oficina Universitaria de Apoyo a Personas con Necesidades Especiales.
OUSIS: Oficina de Universidad Saludable y Sostenible.

PAT: Plan de Accidn Tutorial del centro

D. Responsable y coordinador

Responsable:

Vicerrectorado de Ordenacién y Politica Académica de Grado.

Vicerrectorado de Ordenacion y Politica de Posgrado y Formacion Permanente.

Vicerrectorado de Estudiantes y Proyeccion Educativa.

Decano/a o Director/a de los Centros con SAIQ implantado
Coordinador:

Centro.

E. Referencias

Normativa que afecta al procedimiento:
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Normativa de los estudios de grado.

Normativa de los estudios de master.

Otras referencias:

e Plan de accidn tutorial https://estudis.uib.cat/estudis-de-grau/Que-estudiar/PAT/

e https://www.uib.es/es/tot/Suport/

F. Actores

Vicerrectorado de Ordenacién y Politica Académica de Grado.

Vicerrectorado de Ordenacion y Politica de Posgrado y Formacion Permanente.

Vicerrectorado de Estudiantes y Proyeccion Educativa.

Facultades y escuelas.

Centro de Estudios de Posgrado (CEP).

Oficina de Cooperacidn, Desarrollo y Solidaridad (OCDS).

Oficina Universitaria de Apoyo a Personas con Necesidades Especiales (OSNE).

Oficina de Universidad Saludable y Sostenible (QUSIS).

PACIS: Programa de atencion a las Altas Capacidades Intelectuales.

Unidad de Gestién de los Estudios de Grado (UGEG).

G. Entradas

Solicitud de apoyo.

H. Salidas

Apoyo individualizado y especifico al alumnado que lo solicita.
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I. Descripcién

1 Introduccién

Al iniciar estudios, los alumnos se integran dentro del PAT de su centro. El PAT se
compone de diferentes tipos de tutoria: tutorias de matricula, tutorias de carrera y
tutoria de salida al mundo laboral https://estudis.uib.cat/estudis-de-grau/Que-
estudiar/PAT/. En cada titulacidn, el alumno dispone también de tutorias académicas
voluntarias que son especificas para cada asignatura y que lleva a cabo el profesor
responsable de la asignatura dentro de su horario programado.

Ademas de este Plan de Acciéon Tutorial, en la web «Todo» de la UIB
(https://www.uib.es/es/tot/) cualquier miembro de la comunidad universitaria puede

consultar el conjunto de recursos y servicios que tiene a su disposicion. Entre otros,
encontrard todos los mecanismos de apoyo que les ofrece la UIB
(https://www.uib.es/es/tot/Suport/).

2 Actividades especificas de atencidn tutorial (PAT)

Ver https://estudis.uib.cat/estudis-de-grau/Que-estudiar/PAT/

éQuién? éQué? ¢Cémo?

Sesidn académica previa al inicio del curso académico.
Jefes de estudios Informacién sobre el Plan de Accién Tutorial, plan de estudios,
(grado) / direcciénde  Tutorfade  ;5pectos organizativos generales (web, becas, movilidad,
la titulacion (master) /  matricula  seryicios universitarios, etc.).

persona delegada
Voluntaria pero muy recomendable.

Tutor (grado) /

. L Tutoriade  Se pueden realizar de manera grupal o individualmente i, en
direccion de la

R L. ) carrera las modalidades presencial y no presencial.
titulacién (master) P ynop
Tutoria de
Tutor (grado) / . . . .
) L salida al En el Ultimo curso académico. Presenciales y preferentemente
direccién de la
. L. ) mundo grupales.
titulacién (master)
laboral

3 Servicios de apoyo al alumnado

e Apoyo a personas con necesidades de apoyo educativo (OSNE).
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e Asesoramiento en temas de cooperacion, desarrollo y solidaridad (OCDS).

e Apoyo a personas con altas capacidades, PACIS.

e Apoyo psicoldgico.

3.1 Apoyo a personas con necesidades de apoyo educativo

La Oficina Universitaria de Apoyo a Personas con Necesidades Especiales (OSNE) es el

servicio responsable de que se lleven a cabo las adaptaciones curriculares

correspondientes al alumno que las solicite.

3.1.1 Deteccién

éQuién? éQué? éComo?

Los alumnos pueden identificarse como alumnos con

necesidades especiales en el impreso de matricula. También se

Alumnos Identificacion ) " ) .
pueden identificar como alumnos con necesidades especiales en
las pruebas de acceso (véase A_ACCALU - Pruebas de acceso).

Cualquier

personade  Detecciény Cualquier persona de la comunidad universitaria (PDI, PTGAS)

la derivacion de un que detecte que un alumno puede necesitar una adaptacion

comunidad  alumno curricular puede derivarlo a la OSNE.

universitaria

Deteccidn de un A través de contactos con las oficinas de apoyo de otras

OSNE

3.1.2 Solicitud de apoyo

éQuién? éQué? éComo?

alumno universidades y/o programas de intercambio.

Una vez que se detecta que un alumno necesita apoyo, es el
alumno quien debe solicitarlo a la OSNE obligatoriamente (la

Alumno Solicita apoyo OSNE actua de oficio en la solicitud).

Para ello, debe rellenar el formulario de solicitud de apoyo y

entregarlo a la OSNE.
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éQuién? éQué? éCémo?

Cada semestre, el alumno debe renovar la solicitud. La OSNE
envia un correo electrénico recordatorio.

3.1.3 Seleccidén y asignacion del tutor o persona de apoyo
éQuién? éQué? éComo?

La OSNE estudiara cada caso mediante una evaluacién de

necesidades y decidira si acepta el caso o lo deriva a otra unidad.
Selecciona y asigna
OSNE el tutor o persona En caso de que lo acepte, la OSNE asigna a cada solicitante la

de apoyo persona de apoyo mas adecuada en funcién del nimero de
casos que atiende y la complejidad del caso concreto. El técnico
asignado realizara el seguimiento de cada caso.

3.1.4 Adaptaciones

El procedimiento concreto de adaptacion se encuentra en
<https://oficinasuport.uib.cat/alumnat/Procediment-adaptacions/>.

3.1.5 Seguimiento y evaluacién de la accién tutorial
éQuién? éQué? éComo?

El seguimiento se realiza mediante un registro documental en
una base de datos donde se anotan todas las actuaciones que se

Sigue y evalda la han llevado a cabo en cada caso (llamadas, comunicaciones,
OSNE accién tutorial informes, etc.).
[3.2] La OSNE realiza el seguimiento de la eficacia de las actuaciones

mediante la comprobacidn de las diferentes adaptaciones y se
registra en la base de datos.

3.2 Tutoria entre iguales

El Plan de tutoria entre iguales es un servicio que se ofrece al alumnado como ayuda

(informacidn, asesoramiento, orientacion y apoyo) entre estudiantes, que puede facilitar
la adaptacién y el transito de alumnos de nuevo ingreso a las condiciones y exigencias de
la Universidad.
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La Unidad de Gestion de los Estudios de Grado es la encargada de su coordinacién con la

colaboracion del PDI de los centros (jefes de estudio) y los estudiantes tutores.

3.2.1 Seleccion de los estudiantes tutores

éQuién? éQué? éComo?
Publicacién de la o A . .
R Cada afio, en junio, se publica la convocatoria general de
convocatoria .
alumnos colaboradores en la que aquellos estudiantes que
UGEG general de N . L .
quieran ser tutores se pueden inscribir y adquirir una plaza de
alumnos . ) . . X
tipo C cofinanciada por Santander Universidades.
colaboradores
Evalla el Los estudiantes tutores deben cumplir una serie de requisitos
cumplimiento de académicos y personales y pueden disfrutar de unos beneficios
UGEG los requisitos de como un certificado de participacién, una remuneracién
los estudiantes correspondiente a 6 ECTS y una formacién de manejo de grupos
tutores y dindmica de motivacion.
PDI Selecciona a los
responsable R El PDI responsable de cada estudio selecciona a los estudiantes
estudiantes
de cada tutores.
- tutores
estudio
Una vez se aprueban, los informan de ello y deberdn participar
Estudiantes en un proceso inicial de formacion que les muestra como aplicar
Formacion técnicas de motivacidn y apoyo y cémo gestionar el tiempo para

tutores

3.2.2  Accion tutorial

éQuién?

Estudiantes

éQué?

poder ayudar a los alumnos de nuevo ingreso para que mejoren
sus capacidades para hacer frente a la carrera.

éComo?

Los estudiantes de nuevo ingreso pueden requerir orientacion y
apoyo para planificar y mejorar los estudios y para afrontar con
éxito las demandas académicas a través de un formulario de

de nuevo Solicitud de apoyo  inscripcidn. También se hace difusién del servicio a través de
ingreso Aula digital y de correo electrdnico, y los propios estudiantes

Seguimiento y
evaluacion de la
accidn tutorial

tutores realizan charlas en las aulas o contactan directamente
con los alumnos con mas dificultades.

El seguimiento del servicio se lleva a cabo durante el curso
mediante reuniones periddicas cada dos o tres meses con los
alumnos tutores y los coordinadores de los centros.
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éQuién? éQué? éCémo?

A final de curso, la evaluacion final se realiza a través de
reuniones y entrevistas con los estudiantes tutores, los
coordinadores y los estudiantes tutorizados.

También se evalla el servicio por medio de:
e Encuestas de satisfaccion.
e Informe final del alumno colaborador que incluye:
o Seguimiento.
o Contenido.
o Incidentes.

o Conclusiones de la accion de tutoria.

3.3 Asesoramiento en temas de cooperacion, desarrollo y solidaridad (OCDS)

La Oficina de Cooperacién al Desarrollo y Solidaridad (OCDS) es la encargada de gestionar

los programas de cooperacion y educacion al desarrollo y de voluntariado, asi como otras
actividades que puedan surgir en el dmbito de la solidaridad mediante espacios en los
que la reflexién y la accion para la transformacion social sean protagonistas.

Cada curso, la OCDS ofrece programas orientados a acciones educativas y de
sensibilizacién destinados a cualquier persona de la comunidad universitaria. El curso de
autoaprendizaje y la convocatoria EpTS son los principales.

3.3.1 Curso de autoaprendizaje
éQuién? éQué? éComo?

El curso de autoaprendizaje invita a reflexionar sobre los
conceptos y las lineas de pensamiento vinculados a la

ocDS Oferta cooperacion al desarrollo, el voluntariado y el aprendizaje-
servicio.

Se realiza en linea a través de Aula digital.

Presentacion de El periodo es permanente y se solicita gratuitamente a través del

Candidatos L . . S , .
solicitudes formulario de inscripcién en linea que gestiona la OCDS.
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3.3.2 Ayudas para acciones de educacion para la transformacion social (EpTS)

éQuién? éQué?
0CDS Oferta
Presentacion de
Candidatos L
solicitudes
Comisién
evaluadora Evaluacién y
constituida resolucion
al efecto
Comunicacion de
0ocCDSs L
I la resolucién
. Aceptacion de la
Candidato P

ayuda

3.3.3 Desarrollo

éComo?

La convocatoria de ayudas para acciones de educacion para la
transformacion social (EpTS) tiene la finalidad de otorgar ayudas
a todos los miembros de la comunidad universitaria para llevar a
cabo acciones de educacion para la transformacion social y
fomentar acciones de formacion, sensibilizacion, creacién de
materiales didacticos e incidencia politica en el dmbito de la
cooperacién universitaria al desarrollo y la solidaridad.

En las bases de la convocatoria, enlazadas en la web de la
convocatoria pertinente, se especifica el procedimiento para
presentar la solicitud y los plazos en los que se puede presentar,
gestionado por la OCDS.

La evaluacién y la resolucion de las solicitudes corresponderd a
una comision evaluadora constituida a tal efecto de acuerdo con
los criterios de valoracion que se establezcan en las bases.

La OCDS notificara la resolucion de las ayudas a través de la sede
electrénica.

Los adjudicatarios deben comunicar a la OCDS la aceptacién
expresa de las acciones.

3.3.3.1 Curso de autoaprendizaje

Es una plataforma en linea que permite a los participantes formarse con total autonomia.

3.3.3.2 Convocatoria de EpTS

éQuién? éQué?
0CDS Coordlné
I calendario

éComo?

Para poder aprovechar al méximo las acciones organizadas, la
OCDS coordinard el calendario de ejecucion de las actividades.
Asi, para confirmar las fechas definitivas se debera tener el visto
bueno de la OCDS.

La persona responsable de la accion debe gestionar la
implementacidn de las actividades en los servicios
correspondientes y respetar los criterios de comunicacién
institucional de la UIB.
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éCémo?

Solo en el caso del alumnado, la OCDS dara apoyo para la
gestion con otros servicios implicados.

Segun lo establecido en las bases de la convocatoria, en la
reunion de coordinacion que establezca la OCDSy en la
propuesta aprobada.

Si en el transcurso de la organizacidn y/o de la realizacion de la
accion surgiera la necesidad de hacer algin cambio en las
actividades, el cronograma o la distribucién de los gastos de la
ayuda concedida, la persona responsable de la accion debera
comunicarlo a la OCDS.

3.3.4 Seguimiento y evaluacion

3.3.4.1 Curso de autoaprendizaje

éQuién? éQué?

OCDbs Evaluacién

3.3.4.2 Convocatoria de EpTS
éQuién? éQué?

Facilita a la OCDS
Adjudicatario  todo el material
generado

éCémo?

Se lleva a cabo una evaluacién mediante la participacion en el
foro de la plataforma, el cuestionario de autoevaluaciény la
solicitud del certificado de aprovechamiento mediante el cual el
alumnado de la UIB puede obtener reconocimiento de ECTS.

éCémo?
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éCémo?

Una vez realizadas las acciones, las personas responsables
deben justificar la accidon y aportar la documentacidn siguiente:

e Memoria técnica.

e Lista de gastos emitida por el Servicio de Coordinacién
Econdmica y Proyectos Institucionales.

e  Copia del material didactico o de difusién.

e  Copia del material grafico y audiovisual y los recursos
que se generen después de la accién.

e Otrainformacion de interés.

La no justificacion o la justificacion insuficiente de la accion
comportara el reintegro total o parcial de la ayuda y la
imposibilidad de acceder a otra ayuda en el marco de las
convocatorias de la OCDS.

Ademas, se envia un enlace de encuesta de satisfaccion a los
participantes.

3.4 Apoyo a personas con altas capacidades

3.4.1 Solicitud de apoyo

éComo?

El alumnado con altas capacidades intelectuales (ACl) de la

éQuién? éQué?
Alumnado
con altas Solicitud de apoyo

capacidades

PACIS Asesora, evalla e

Universidad de las llles Balears puede dirigirse al Programa de
atencidn a las Altas Capacidades Intelectuales (PACiS) ubicado en
el edificio Sa Riera, 3.2 planta. Se puede solicitar este servicio a
través de la direccidn <pacis@uib.es> o de la pagina web
<www.altascapacidades-pacis.com>.

PACIS asesora y evalua al alumnado de ACI e interviene con este

interviene [3.3]

mediante un equipo de prestigio reconocido en este campo.
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3.4.2 Seguimiento y evaluacién de la accion tutorial
éQuién? éQué? éComo?

Una vez realizada la demanda, se realiza un seguimiento desde
PACIS y anuncian a los docentes implicados las caracteristicas

oAcis Realiza un propias del alumnado con ACI, en su caso.
seguimiento El seguimiento se lleva a cabo cada seis meses,

aproximadamente, con la intencién de mejorar el rendimiento
de las personas implicadas.

3.5 Apoyo psicoldgico

El servicio de apoyo psicoldgico al alumnado que ofrece la Universidad de las Illes Balears
forma parte de la Oficina de Universidad Saludable y Sostenible (OUSIS) y es un servicio
sanitario integrado en una organizacién no sanitaria, autorizado por la Consejeria de
Salud e inscrito en el Registro de centros, servicios y establecimientos sanitarios con el
numero 5.681. Los directores sanitarios del servicio atienden las solicitudes.

éQuién? éQué? éComo?

Cualquier miembro de la comunidad universitaria puede

Cualquier . L. - , .
miembro de consultar la informacién de solicitud en linea y los servicios que
la Solicitud de apoyo  se ofrecen en Espacio de Bienestar Psicolédgico - Consulta de

. psicoldgico Bienestar psicoldgico - Espacio de Bienestar: Consultas - Oficina
comunidad

de Universidad Saludable y Sostenible - Universidad de las llles

Balears (uib.cat).

universitaria

La Universidad de las Illes Balears dispone de un psicélogo
general sanitario que supervisara todos los casos que soliciten
apoyo. Este asesoramiento o atencion psicoldgica se ofrece en
diferentes modalidades que se especifican en la carta de

Psicélogo Prestacion del servicios. Concretamente:
general L
sanitario servicio e  Asesoramiento psicolégico individual (API).
e  Atencidn psicoldgica grupal.
e Acciones formativas de prevencion y promocion de la
salud mediante Aula digital.
El seguimiento de cada uno de los casos tratados se realiza a
Seguimiento de los 4 .
ousIs g través de:

— casos
e  Screening o cribado inicial.
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éQuién? éQué? éCémo?

e Informes de diagndstico de las visitas.
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e  Registros de actividad clinica en la aplicacion Medtra.

J. Documentacion

Nombre Custodia

OSNE

Solicitud de apoyo a la Oficina Universitaria de

OSNE. Digital I
Apoyo a Personas con Necesidades Especiales gitaly pape

Informe de adaptacion OSNE. Digital.

Documentacion acreditativa de las necesidades
especificas (informes médicos, psicoldgicos, etc.)

OSNE. Digital y papel
Tutoria entre iguales (UGEG)

Formularios de inscripcion UGEG. Digital
Informes de evaluacion UGEG. Digital
Informe final de la plaza de alumno colaborador UGEG. Digital

Quejas y sugerencias PDI del centro. Digital

Curso de autoaprendizaje (OCDS)

Informe de autoevaluacion OCDS. Digital
Encuestas de satisfacciéon OCDS. Digital
Documento acreditativo OCDS. Digital

Convocatoria EpTS (OCDS)

Solicitudes OCDS. Digital
Encuestas de satisfaccion OCDS. Digital
Documento acreditativo OCDS. Digital
Memoria técnica OCDS. Digital
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Nombre

PACIS

Fichas de las personas solicitantes
Documento de cesidn de datos
Pruebas de evaluacién

Informe de evaluacién

Espacio de Bienestar Psicoldgico
Screening o cribado inicial (seudonimizado)

Informe inicial (seudonimizado)

Informes de diagndstico de las visitas
(seudonimizado)

K. Indicadores

Cédigo Definicidn

N.2 de alumnos participantes en

F_TUTALU_NO1
_TUTALU_NO actividades de apoyo

L. Criterios AUDIT aplicados

Codigo: F TUTALU

Versién: 01
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Custodia

PACiS. Digital (FileMaker)
PACIS. Papel
PACiS. Papel

PACiS. Digital

Espacio de Bienestar Psicoldgico.

Digital (Medtra)

Espacio de Bienestar Psicoldgico.

Digital (Medtra)

Espacio de Bienestar Psicoldgico.

Digital (Medtra)

Forma de calculo

Recuento de participantes por

actividad, titulacion y afio
académico

Criterio 3. Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

La IES / El centro debe favorecer el aprendizaje del estudiante, asi como su acceso a las normas

que regulan todas las fases del proceso formativo, desde su admisidn, adquisicion de

competencias y habilidades, hasta la certificacion de los resultados de aprendizaje adquiridos.

Directrices:

Para el desarrollo de este criterio, el SAIC deberia:
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[3.1] Disponer de un sistema que le permita recoger, valorar y utilizar la informacién sobre las

necesidades de apoyo y orientacidn de los estudiantes de la IES / el centro, de acuerdo con su
diversidad, y con objeto de disefiar, aplicar y establecer acciones de mejora periddicas en materia
de:

e  Captacion, acceso, admision y matriculacion de estudiantes.

e Apoyo y orientacion a estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza, fomentando su
autonomia y el respeto entre estudiantado y su profesorado.

[3.2] Determinar los procedimientos con los que cuenta para regular y garantizar los procesos de toma
de decisiones relacionados con el estudiantado.
[3.3] Establecer mecanismos que regulen y difundan la normativa que afecta al estudiantado, en

cuanto a sus derechos y obligaciones: reglamentos (evaluacién, peticion de certificaciones,
reconocimiento y transferencia de créditos, progreso y permanencia, uso de mecanismos
antiplagio y de control de autoria de las pruebas de evaluacidn, sanciones, etc.), normas de uso
de instalaciones, calendarios, horarios, beneficios que ofrece la IES / el centro, etc.

M. Control de versiones

Version Fecha aprobacién Descripcion del cambio

En la fechade la

. . Versién inicial del SAIC
firma electrénica
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