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1. Autoria del documento

1.

Responsable de elaboracioén: Jacinto Gonzalez Pachdn (subdirector de
alumnos y extensién universitaria).

Responsable de revisidn: Cristian Moral Martos (subdirector de calidad y
acreditaciones).

. Responsable de aprobacion: Francisco Javier Soriano Camino (director).

Certificadora de su aprobacién en Junta de Escuela: Pilar Quevedo Cano
(secretaria académica) en la sesién n°® 237 de Junta de Escuela Ordinaria de
fecha 20 de septiembre de 2024 de la Escuela Técnica Superior de Ingenieros
Informaticos de la Universidad Politécnica de Madrid.

2. Control de versiones

0. Version inicial (Aprobada por J.E.)

Definicion inicial del proceso.

1. Version 01 (Aprobada por J.E. el 24/01/2014):

Se realiza la fusién de los procesos de Tutorias (PR/CL/2.1/004) y Mentorias
(PR/CL/2.1/003). Se diferencia entre flujogramas de titulaciones de grado y
postgrado para adaptarlos a la realidad concreta de cada titulacion. En las
titulaciones de postgrado, se incluye el flujograma del Seguimiento del
Doctorando establecido por el Real Decreto 99/2011.

Se elimina la parte relativa a revision y propuestas de mejora, puesto que estas
se llevaran a cabo a través del procedimiento PR/ES/001 Elaboracidon y revision
del Plan Anual de Calidad.

En los procesos antiguos la Unidad Técnica de Calidad (o el Responsable de
Calidad del Centro) realizaba funciones que en pura légica le corresponderian al
propietario del proceso (Coordinador del programa). Se ha eliminado a la UTC
como agente del proceso.

Se separan los flujogramas de tutorias y mentorias de titulaciones de grado y
postgrado y en titulaciones de postgrado se introduce el flujograma de
Seguimiento del Doctorando, segun el Real Decreto 99/2011, de 28 de enero,
por el que se regulan las Ensefianzas Oficiales de Doctorado.

2. Version 02 (Aprobada por C.C. el 11/02/2015):

Se modifica el estandar de los indicadores IND-PR/CL/002-GR-01 y IND-
PR/CL/002-GR-02.

3. Version 03 (Aprobada por C.C. el 02/12/2015):

Se incluye un flujograma para las acciones de acogida de alumnos en las
titulaciones de grado.
Se incluye como evidencia el informe de la encuesta de acciones de acogida.
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Se incluye un indicador nuevo sobre la satisfaccion de alumnos con las acciones
de acogida, IND-PR/CL/002-GR-07.

Se eliminan tres indicadores, IND-PR/CL/002-GR-07, 08, 09

Se modifica el estandar del IND-PR/CL/002-GR-04

Se redefine el indicador IND-PR/CL/02-POST-01, se afiade otro mas y se
reenumeran los siguientes.

4. Version 04 (Aprobada por C.C. el 21/09/2018):

Se eliminan las evidencias de fichas de solicitudes por considerarse evidencias
intermedias.

Se incluye la evidencia “Informe final del proceso”.

Se Recodifican las evidencias existentes.

Se modifican todos los indicadores correspondientes a las titulaciones de grado.
Se revisan los flujogramas y se incluye el paso en el que el alumno tutorizado
pueda solicitar cambio de tutor en el subproceso de tutorias de los grados.

5. Version 05 (Aprobada por C.C. el 24/06/2019):

Se eliminan las siguientes evidencias por estar incluidas en el proceso especifico
de doctorado (PR/CL/013):

ANX-PR/CL/002-07: Documento de Actividades (titulaciones de doctorado)
ANX-PR/CL/002-08: Plan de Investigacion (titulaciones de doctorado)

Se eliminan los pasos del flujograma del subproceso de tutorias correspondiente
a las titulaciones de doctorado.

6. Version 06 (Aprobada por J.E. el 20/09/2024):

Revision del lenguaje: Uso de lenguaje inclusivo y de minusculas en referencias
a cargos o grupos (segun RAE).

Actualizacion de formato y estilo del documento segun criterio del modelo SAIC
2.2, que mejora su accesibilidad.

Se cambia el nombre del proceso. Pasa de "Acciones de Orientacion y Apoyo al
Estudiante" a "Orientacion y Apoyo al Estudiantado".

Se divide en dos subprocesos:

o SBPR/CL/002-01 Orientacion y apoyo al estudiantado de grado.

o SBPR/CL/002-02 Orientacién y apoyo al estudiantado de master.

Se ha concretado mejor el objeto del proceso.

Actualizacion, reorganizacion y codificacion de los documentos de referencia.
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3. Objeto

El objeto de este proceso es describir los mecanismos a través de los cuales el Centro
lleva a cabo la orientacion y apoyo a los estudiantes de titulos de grado y master
oficiales.

Este procedimiento incluye los subprocesos correspondientes a:
e SBPR/CL/002-01 Orientacién y apoyo al estudiantado de grado.
e SBPR/CL/002-02 Orientacién y apoyo al estudiantado de master.

Este proceso, ni sus subprocesos, incluyen los mecanismos de orientacion laboral, ya que
se contemplan en el proceso clave 006 de orientacion e insercion laboral.

4. Propiedad

Responsable de estudiantes del Centro.

5. Subprocesos

Este proceso se subdivide en los siguientes subprocesos, que se definen en documentos
independientes:
e SBPR/CL/002-01 Subproceso de orientacion y apoyo al estudiantado de grado.

e SBPR/CL/002-02 Subproceso de orientacion y apoyo al estudiantado de master.

6. Documentacidon de referencia

e Apoyos desde UPM:
o Punto de inicio
o Unidad de Accesibilidad y Atencién a la Discapacidad (uAd)
e Documentaciéon de la CRUE:
o REF_PR-CL-002(01) Guia de buenas practicas para la transicién, el acceso y
la acogida del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo en los
estudios universitarios.

7. Evidencias

Las evidencias de este proceso, en su caso, estan distribuidos en cada uno de los
subprocesos que componen el mismo.

8. Indicadores

Los indicadores de este proceso, en su caso, estan distribuidos en cada uno de los
subprocesos.
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9. Flujograma

Los flujogramas de este proceso, en su caso, estan distribuidos en cada uno de los
subprocesos.
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