Vicerrectorado
de Estudiantes
y Empleabilidad

ANEXO |
PROYECTO DE COLABORACION/PLAN DE FORMACION CONVOCATORIA DE
BECAS COLABORACION
ATENCION AL ESTUDIANTE EN GESTION ACADEMICA

1. FINALIDAD/OBJETIVO DE LA BECA DE COLABORACION/FORMACION

a) Breve explicacion de los objetivos que se van a alcanzar
Fomentar el conocimiento de la normativa y procesos de gestion académica, asi como mejorar
las habilidades en la atencién y apoyo a los estudiantes que solicitan los servicios de las
Unidades de Gestion Académica de Campus.

b) Competencias transversales

- Fomentar el trabajo auténomo en equipos.

- Mejorar la capacidad de organizacién, planificacién y ejecucién de tareas.

- Desarrollar habilidades en las relaciones interpersonales, garantizando la accesibilidad
universal y la capacidad para desenvolverse en contextos multiculturales.

- Mejorar la capacidad para abordar responsablemente la toma de decisiones.

- Favorecer el aprendizaje continuo.

- Mejorar la comunicacién oral y escrita.

- Mejorar los conocimientos de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién (TIC).

- Impulsar el compromiso ético y la deontologia profesional.

c¢) Competencias especificas

- Conocer la oferta académica y de servicios de la Universidad.

- Aumentar el conocimiento de la normativa y procesos de gestién académica.

- Mejorar la atencién y apoyo a los usuarios de los servicios de gestion académica.

- Participar en la mejora continua de los procesos de gestion y atenciéon al estudiante.
- Comprender la importancia de la comunicacién desde una unidad administrativa

2. AREAS DE CONOCIMIENTO A LAS QUE VA DIRIGIDA LA BECA DE
COLABORACION/FORMACION

- Artes y Humanidades

- Ciencias

- Ciencias de la Salud,

- Ciencias Juridicas y Sociales
- Ingenieria y Arquitectura

3. MEMORIA DESCRIPTIVA DE LAS ACTIVIDADES QUE SE VAN A DESARROLLAR

- Apoyo en las tareas de atencidon directa a los estudiantes que precisen informacién u
orientacion sobre cualquiera de los servicios prestados por la UGAC.
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- Ayudar a la gestion administrativa de la Unidad utilizando, en su caso, las aplicaciones
propias del Area de Gestién Académica.

- Participar en el disefio para la mejora de los procesos del Area desde el punto de vista del
usuario.

- Apoyar cualquier otra actividad que esté directa o indirectamente relacionada con las
propias de las UGAC.

- Elaboracién de informes de mejora y memorias.

4. HORARIO

El disfrute de la beca se realizard en horario de mafiana, pudiendo ser acumulado puntualmente en
periodos criticos de actividad o en otras franjas horarias derivadas de las necesidades del servicio.

5. TUTOR RESPONSABLE DE LA FORMACION
Director/a de la Unidad de Gestién Académica de Campus correspondiente.

6. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA FORMACION

La formacién adquirida serd evalvada:

a) Mediante un informe final del beneficiario de la beca que deberd ser enviado al Vicerrectorado
de Estudiantes y que deberd incluir los siguientes aspectos:

- datos personales del estudiante;

- servicio al que ha estado adscrito;

- descripciéon concreta y detallada de las actividades desarrolladas;

- aspectos relacionados con la formacién adquirida, la consecucidén de losobjetivos previstos,
asi como cualquier otro dato que se considere relevante;

- valoracién general: grado de satisfaccion y sugerencias de mejora.

En el caso de que el cese como becario se produjera por cualquier causa antes del final del periodo
de beca concedido, este informe debe aportarse en el Ultimo mes de estancia en el servicio. La no
presentacion del informe podria conllevar la devolucion de la beca.

b) Mediante un informe del tutor responsable que deberd quedar registrado en el servicio o unidad
al que esté adscrita, con copia al Vicerrectorado de Estudiantes, y que deberd incluir los siguientes
aspectos:

- responsabilidad y puntualidad;

- adquisicién de conocimientos y habilidades;
- actitud ante los usuarios del servicio;

- capacidad de aprendizaie;

- valoracién general.

7. CURRICULO
No se valorard ningin mérito por este apartado.
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ANEXO Il
LISTADO DE TAREAS Y PROGRAMACION

1. LISTADO DE TAREAS

a) Apoyo en las tareas de atencién directa a los estudiantes que precisen informaciéon u orientacién
sobre cualquiera de los servicios prestados por la UGAC.

- Conocer la estructura del Area de Gestidén Académica.

- Conocer la oferta de servicios de la UCLM en general y del Area de Gestién Académica en
particular.

- Conocer la oferta académica de grado, mdster y doctorado.

- Conocer las vias de informacién utilizadas por el drea de gestiéon académica para difundir
la informacién proponiendo mejoras desde el punto de vista del usuario (web, CAU, jornadas,
ferias, charlas, etc.).

- Apoyar la atencién telefénica y presencial a los usuarios de la UGAC.

b) Ayuda en la gestiéon administrativa de la Unidad utilizando, en su caso, las aplicaciones propias
del Area de Gestion Académica.

- Aprender los conceptos bdsicos de la normativa de grado y mdaster (admisién, matricula,
permanencia, certificaciones y titulos).

- Conocer las convocatorias de becas para estudiantes convocadas por el MEFP y la UCLM.

- Conocer las funciones bdésicas y las posibilidades de las aplicaciones corporativas para la
gestiéon académica.

- Conocer los procesos administrativos del Area de Gestién Académica.

- Realizar tareas de apoyo administrativo (recogida y verificacién documental, archivo, etc.).

- Participar, junto con el personal del Area en el disefio para la mejora de los procesos desde
el punto de vista del usuario.

e Elaboracién de propuestas de mejora.
® Revision, junto con el personal del drea, de la informacién de la web y del
catdlogo de preguntas frecuentes.
e Participar en la elaboracién de plantillas de contestacion del CRM.
c) Apoyo en cualquier otra actividad que esté directa o indirectamente relacionada con las propias
de las UGAC.
d) Elaboracién de informes y memorias tendentes a mejorar la prestacién del servicio que se da desde
las UGAC.

2. PROGRAMACION

Periodo Tareas Objetivos/Competencias

Primer - Conocer la estructura del Area de Gestidn Transversales:

trimestre Académica. - Desarrollar habilidades en las
relaciones interpersonales,
garantizando la  accesibilidad
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- Conocer la oferta de servicios de la UCLM en
general y del Area de Gestién Académica en
particular

- Conocer la oferta académica de grado, |-
mdster y doctorado. -
- Conocer las vias de informacién utilizadas
por el drea de gestidon académica para

desde el punto de vista del usuario (web, CAU, |-
jornadas, ferias, charlas, etc.)
- Conocer los procesos administrativos del Area |-
de Gestiéon Académica.

- Apoyar la atencién telefénica y presencial a
los usuarios de la UGAC. -

universal y la capacidad para
desenvolverse en contextos
multiculturales.

Favorecer el aprendizaje continuo.
Mejorar la comunicacién oral y
escrita.

difundir la informacién proponiendo mejoras Especificas:

Conocer la oferta académica y de
servicios de la UCLM.

Aumentar el conocimiento de la
normativa y procesos de gestion
académica.

Mejorar la atencién y apoyo a los
usuarios de los servicios de gestion
académica.

Comprender la importancia de la
comunicacién desde una unidad
administrativa

Segundo
trimestre

normativa de grado y mdster: admisién, |-
matricula, permanencia, certificaciones y
titulos. -
- Conocer las convocatorias de becas para
estudiantes convocadas por el MEFP y la
UCLM.

- Conocer las funciones bdsicas y las
posibilidades de las aplicaciones corporativas
para la gestién académica.

F - Revisién, junto con el personal del dreaq, de
la informacién de la web, especialmente del |._
catdlogo de preguntas frecuentes.

- Apoyar la atencién telefénica y presencial a |-
los usuarios de la UGAC.

- Aprender los conceptos bdsicos de la Transversales:

Fomentar el trabajo auténomo en

equipos.
Desarrollar habilidades en las
relaciones interpersonales,

garantizando la  accesibilidad
universal y la capacidad para
desenvolverse en contextos
multiculturales.

Mejorar la capacidad para
abordar  responsablemente la
toma de decisiones.

Mejorar la comunicacién oral y
escrita.

Mejorar los conocimientos de las
Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC).

Impulsar el compromiso ético y la
deontologia profesional.

Especificas:

Aumentar el conocimiento de la
normativa y procesos de gestidn
académica.

Mejorar la atencién y apoyo a los
usuarios de los servicios de gestion
académica.

Participar en la mejora continua de
los procesos de gestion y atencién al
estudiante.

Comprender la importancia de la
comunicacién desde una unidad
administrativa
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Tercer
trimestre

(recogida y verificaciéon documental, archivo, |-
etc.).

- Apoyar la atencién telefénica y presencial a
los usuarios de la UGAC.

- Realizar tareas de apoyo administrativo Transversales:

Fomentar el trabajo auténomo en
equipos.

Desarrollar habilidades en las
relaciones interpersonales,
garantizando la  accesibilidad
universal y la capacidad para
desenvolverse en contextos
multiculturales.

Mejorar la capacidad para
abordar  responsablemente la
toma de decisiones.

Mejorar la comunicacién oral vy
escrita.

Impulsar el compromiso ético y la
deontologia profesional.

Especificas:

Mejorar la atencién y apoyo a los
usuarios de los servicios de gestion
académica.

Participar en la mejora continua de
los procesos de gestiéon y atencidn
al estudiante.

Comprender la importancia de la
comunicaciéon desde una unidad
administrativa.

Cuarto
trimestre

- Participar en la elaboracién de plantillas de |-
contestaciéon del CRM.
- Realizar tareas de apoyo administrativo. -
- Apoyar la atencién telefénica y presencial a
los usuarios de la UGAC.

- Redlizar tareas de apoyo administrativo |-
(recogida y verificacién documental, archivo,
etc.).

- Elaboracién de propuestas de mejora. Transversales:

Fomentar el trabajo auténomo en
equipos.

Mejorar la  capacidad  de
organizacién,  planificacién vy
ejecucién de tareas.

Desarrollar habilidades en las
relaciones interpersonales,
garantizando la  accesibilidad
universal y la capacidad para
desenvolverse en contextos
multiculturales.

Favorecer el aprendizaje continuo.
Mejorar la comunicacién oral y
escrita.

Mejorar los conocimientos de las
Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC).

Impulsar el compromiso ético y la
deontologia profesional.

Especificas:

Mejorar la atencién y apoyo a los
usuarios de los servicios de gestion
académica.
Participar en la mejora continua de
los procesos de gestién y atencién al
estudiante.
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Comprender la importancia de la

comunicacion
administrativa.

desde

una unidad
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