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El comienzo del curso académico inicia el procedimiento de 
Gestión y Revisión de la Orientación del estudiante.  
El ST da de alta a cada nuevo estudiante  en el campus virtual 
y se le envían las claves que le dan acceso. 
Estas claves pueden cambiarse a petición del estudiante. 
 
 

  
 

TUT. Cuestionario 
Aula 0 

Durante la Semana 0, bienvenida a la UNIR, el tutor debe 
comprobar: 
- El acceso del estudiante al campus.  
- La correcta cumplimentación de la ficha de perfil, 

Cuestionario Aula 0 (en caso de no haberlo hecho se le 
pedirá que lo haga en la llamada de presentación del tutor). 

- La correcta asignación de grupos. 
Los estudiantes tienen una clase presencial con el tutor en la 
que se les explica  el manejo del campus y resuelven dudas 
relacionadas con su periodo académico y del manejo del aula 
virtual (los contenidos de la sesión figuran en la Plantilla de 
clases presenciales del tutor). 

  
 

 
TUT. 

Ficha perfil Durante la primera semana se realiza una primera llamada 
al estudiante con el objeto de:  
- Comprobar el acceso al campus. 
- Detectar problemas/dudas relacionadas con el 
funcionamiento del campus/sistemas informáticos. 
- Informar sobre la organización y desarrollo del curso 
(horarios, visualización de clases, medios de contacto con 
profesores y tutor, envío de actividades,…) 
- Coordinar próximas llamadas (horarios y medios de 
contacto) 
- Motivar a la participación del estudiante. 

 

  TUT. Excel de 
seguimiento 
de 
estudiantes 

Todo alumno recibe un seguimiento constante, además de 
por los profesores de la asignatura, por medio de su tutor 
personal o el DOA en caso de requerir un apoyo adicional 
(véase el procedimiento  PI-2-5 de Gestión del Apoyo  
Académico al Estudiante desde DOA).  
El tutor personal se encarga de entablar conversaciones 
telefónicas, y/o vía email, con la finalidad de ayudar al 
estudiante a gestionar y mejorar su rendimiento académico. 
Para ello se sigue lo establecido en el Cronograma del título 
(registrado en el Gestor de cursos). De la misma manera, 
cada tutor rellena un Excel de seguimiento de los 
estudiantes, para su mejor gestión. 
Con regularidad existe una comunicación con el estudiante 
utilizando diversos medios: 
- el correo electrónico a tutores, profesores o al soporte 
técnico, dependiendo de la naturaleza de sus dudas. 
- la comunicación con el resto de compañeros y debates 
abiertos se realizan mediante foros de carácter general o 
para cada asignatura. 
- Los tablones, correos o notificaciones para noticias 
relevantes. 
A su vez se realiza una comunicación telefónica, según 
programa establecido en el cronograma, (o cuando sea 
detectada la necesidad) para interesarse por el desarrollo del 
semestre. Se trata además, de dar información en cada 
llamada, que pueda resultarle de interés. 

No 

Semana 0  
Bienvenida a la 

UNIR 

 

Llamada de presentación del tutor.  
Rellenar ficha perfil personal  

Si 

¿Actividades 
realizadas? 

1 

Dar de alta en el campus virtual 
a los nuevos estudiantes 

 

Semana de bienvenida al curso 
   

Inicio del curso 

Cuestionario aula 0 

PI-2-3 de Admisión 
y Matriculación del   

estudiante 

Llamada de presentación, 
resolución de problemas y 
recordatorio de actividades 

Seguimiento 
continuo 

  

Modelo 
Enseñanza/ 
Aprendizaje  

UNIR 

PI-3-5 de Formación, 
Evaluación y 

Promoción de Tutores 
Personales 

Ficha Perfil 

PI-2-5 de Gestión del 
Apoyo  Académico al 

Estudiante… 
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  TUT.  

 Semanalmente se realiza el siguiente 
seguimiento/acompañamiento : 
- información de las labores a realizar, de las 
actividades importantes, así como los nuevos horarios 
de asistencia a las clases virtuales presenciales. 
- seguimiento y estudio del progreso del alumno en el 
curso mediante el resultado de la evaluación continua. 

   
TUT. 

 
 

Cuatrimestralmente el estudiante tiene un 
acompañamiento sobre aspectos relacionados con las 
convocatorias y asistencia a los exámenes como: 
- recuerdo de la necesidad de apuntarse a los 
exámenes. 
- se informa de sedes y direcciones de los exámenes. 
- se acompaña a los estudiantes en los exámenes. 
- seguimiento de notas y revisiones. 
Al finalizar la convocatoria anual: 
- se le orienta en sus sucesivas matrículas 
- se acompaña a los estudiantes en las defensas 

TFG/TFM 
 
 

                                             
 OBSERVACIONES: TUT: tutorías. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

1 

Seguimiento 
cuatrimestral 

Seguimiento semanal 
  

Fin del curso 
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ANEXO 1: INDICADORES  
 

           Código IN_I-2-4 Seguimiento de llamadas 

Descripción Desde coordinación de tutoría se establece un calendario de llamadas que 
debe seguirse para mejorar la orientación al estudiante, en el cual se fijan 
diferentes ciclos de llamada. Para cumplir con el seguimiento de los 
alumnos cada tutor debe llamar al alumno entre ciclos, fijándose para ello 
un periodo de 21 días en postgrados (30 en grados) entre llamadas. 
 

Forma de cálculo Se calcula como la diferencia de días entre dos llamadas sucesivas al 
alumno. 
 

Día de la última llamada – día de la anterior llamada 

Características Periodicidad  Anual, mensual 

Fuente de información Gestor  

Forma de representación En días enteros sin decimales 

Nivel de agregación / 
desagregación 

Por tutor 

Agente que lo pide Indicador interno 

Criterios de aceptación No se debe superar los 21 días en postgrados y 30 días en grados. 

Interpretación Valores superiores a 21 días en postgrados (30 en grados), sin poder 
justificarse, indican que el procedimiento de orientación por parte de los 
tutores puede estar fallando. 

Ejemplo En el Gestor aparecen las siguientes llamadas del tutor: Una primera el 2 de 
enero, otra el 20 de enero, y una tercera el 8 de febrero. 
El tiempo trascurrido entre las dos primeras llamadas es de 18 días, y el 
tiempo entre las dos siguientes es de 19 días.  
Se puede decir que se cumple el periodo establecido de llamadas. 
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