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Autoria.

Procedimiento elaborado para el curso académico 2015/16.

Verdnica Berhongaray Técnico de Actividades Formativas Complementarias (actual

Coordinadora de Actividades Culturales)
Protocolo elaborado para el curso académico 2020/21

Ana M? Pintor Alonso Coordinacién de Actividades Formativas Complementarias

Revision.

Ultima revisién realizada a 5 de septiembre de 2024.
Revisién realizada a 10 de julio de 2023.

Revision realizada a 29 de julio de 2022.

Revisién realizada a 27 de septiembre de 2021.
Revisién realizada a 30 de julio de 2021.

Ana M? Pintor Alonso Coordinacién de Actividades Formativas Complementarias.
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Introduccién.

Actividades Formativas Complementarias es una asignatura optativa que ofrece al estudiante
la posibilidad de obtener reconocimiento académico curricular de todas aquellas actividades
de vida universitaria “no formal” desarrolladas por las distintas instancias de la UFV, realizadas
en orden a su formacion integral: actividades culturales, deportivas, de representacidn
estudiantil, solidarias y de cooperacién, aprovechando la oportunidad que ofrece el Espacio

Europeo de Educacion Superior (RD 861/2010)".

Todas las actividades acreditables han de estar orientadas hacia la formacion integral del
alumno, de modo que forman parte de esta materia, tanto las actividades transversales y de
formacién humana, como aquellas que, siendo especificas del grado, pretenden ampliar la
experiencia universitaria del alumno con habilidades, competencias y conocimientos
profesionales mas alld de los propios de su formacidn curricular con un planteamiento y una
perspectiva integral. Desde el grado y la facultad se propondran actividades, seminarios,
talleres, etc., especificos de la carrera y su dmbito, siendo complemento de la formacién,

estrictamente, en experiencia profesional.

Sélo se reconocen las actividades programadas y desarrolladas por las distintas instancias de
la UFV, no se otorgarén, por tanto, ECTS por la asistencia y participacidn en cursos, jornadas,
conferencias, seminarios, etc. organizados por otras entidades externas, a no ser que exista
un convenio de colaboracién previo con la UFV, asi como el obligado acompafiamiento por

parte de un formador de esta.

El alumno puede realizar actividades desde primer curso, en consecuencia, a lo largo de toda
su carrera puede participar en un niumero indefinido de actividades organizadas, tanto por

las &reas transversales de universidad como por el propio grado.

Las actividades estadn acreditadas con un nimero determinado de ECTS acordes, no sélo a
la duracién de estay al nUmero de horas de trabajo del alumno, sino también al caracter, mas
o menos, formativo de la actividad, el nivel de exigencia, etc. pudiéndose acreditar con un

méaximo de hasta 3 ECTS.

"En el RD 861/2010 que modifica el anterior se recoge que los planes de estudios deberan contemplar la posibilidad de
que los estudiantes obtengan un reconocimiento de ECTS por la participacién en actividades universitarias culturales,
deportivas, representacién estudiantil, solidaridad y de cooperacién.
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Definicion.

Debido a la particularidad de la asignatura Actividades Formativas Complementarias y al
gran crecimiento que ha experimentado la universidad durante los Ultimos afnos, tanto en el
numero de alumnos matriculados como en la apertura de nuevos grados, con el consecuente
aumento de las actividades reconocibles, se ha hecho necesaria la revision de los procesos
y el estudio de la viabilidad del establecimiento e implementacién de un protocolo para la
organizacion y gestidn de la asignatura, que nos permita optimizar el actual procedimiento
dotandolo de formalidad en favor de una mayor eficiencia en la aplicacién de la normativa y

una mayor excelencia académica.

La coordinacién de Actividades Formativas Complementarias ejerce como “generador” de
actividades acreditables, receptor de actividades que soliciten ser acreditadas, decisor y
revisor de los criterios, los cuales se aprobaréan y se aplicardn cada ano con las modificaciones
practicas oportunas, a criterio de la Direccidén de Extensién Universitaria? Por tanto, como
érgano central es responsable de la recepcidn, revisién y validacién de todas las actividades
reconocibles con ECTS; de su publicacién en el Aula Virtual; su reconocimiento con ECTS;
de la administracién de la aplicacion informética y base de datos; la emision de

acreditaciones, expedicion de actas y la salvaguarda de evidencias®.

En este sentido, se pretende acompanar y brindar asesoramiento a los organizadores de
actividades reconocibles y -con el fin de alcanzar economia, eficacia y eficiencia en su
gestién- se establece el protocolo desarrollado en este documento, requiriendo su

observancia en todos los casos.

2Documento constitutivo de AFC (v.6) Autorizado a 4 marzo 2011.

3 Este punto sobre la salvaguarda de evidencias se desarrolla més adelante en el punto 4 del Procedimiento.
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Objetivo Final.

El principal objetivo de este protocolo es la normalizacién de los procesos en la gestién de
la asignatura, dotdndola de formalidad en favor de una mayor eficiencia en la aplicacion de
la normativa y una mayor excelencia académica, ademas de en la practica profesional dentro
de nuestra institucién universitaria, para lo cual es preciso comenzar por estandarizar una
estructura formal que, en consecuencia, deben seguir todos los documentos que de todo

ello se generen

Objetivos Especificos.

¥ Lograr que todos los alumnos conozcan la asignatura y estén informados de la oferta
formativa de AFC.

¥ Disminuir las irregularidades e incidencias en la labor y ejecucion de los procesos.

*  Mejorar la calidad de la atencidn y el servicio prestado al alumno.

¥ Facilitar la labor al personal responsable de nueva incorporacion.

Ambito de aplicacién.

El protocolo esté orientado hacia al personal responsable de las AFC en los distintos grados
y facultades, es decir, todos aquellos formadores y profesores que tengan las AFC dentro de
su dedicacién docente, o hayan solicitado reconocimiento de actividades. Del mismo modo,
el dmbito de aplicacidon se extiende a todo el personal implicado en las AFC de los

departamentos transversales que hayan solicitado reconocimiento de actividades.

Reglamento.

Un reglamento es una coleccién ordenada de reglas o preceptos, que por la autoridad
competente se da para la ejecucién de una ley o para el régimen de una corporacién, una

dependencia o un servicio.

En consulta a Ordenacidon Académica se vio la necesidad de la elaboracién de un

Reglamento para normalizar los procesos y evitar situaciones indeseadas tales como:
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1. Falta de observancia de los procesos y los plazos por parte de algunos organizadores
de las AFC.

2. Gran parte de los alumnos no llevan un seguimiento adecuado de sus ECTS vy
reclaman actividades de cursos pasados. El transcurso del tiempo y la falta de

evidencias suponen que no se puedan atender adecuadamente las reclamaciones.

El reglamento se aprobdé en Comité de Direcciéon de la Universidad Francisco de Vitoria el 27
de junio de 2023. Sus disposiciones se aplican desde el curso 2023/2024 y estén vigentes

mientras no sean modificadas por otra de superior o igual rango.

El reglamento dota de rigor los procesos y por ende de altura académica a la asignatura,
siendo vinculante su observancia para todas las partes interesadas: la coordinacién de AFC,

los organizadores y responsables de las actividades y los alumnos.

La principal aportacién del reglamento es la ordenacién y definicién de la figura del

interlocutor Unico.

La direccién académica de cada grado o area debera designar un interlocutor Unico. Si bien
muchos grados y areas ya lo tienen, todavia hay algunos con multiples interlocutores, lo cual

dificulta la tarea y la comunicacion entre la coordinacion de AFCy el grado o area.
Dentro de las funciones del interlocutor Unico destacan especialmente dos:

1) Ser nexo de unién y canal de comunicacién entre la coordinacién de AFC vy los

profesores o formadores que realicen actividades.

2) Ser facilitador y garante dentro de su grado o area.
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funciones del interlocutor unico

PUBLICACION DE LA ACTIVIDAD ENTREGA DEL ACTA
EM EL CANVAS DE AFC DE CALIFICACION

Responsable O O O O O AFC

s Ser nexo de union y canal de APROBACION DE LA ! CELEBRACION DE LA
comunicacidn COORDINACION DE AFC ACTIVIDAD

= Ser facilitador v garante dentro de I
su grado o drea. I
« Tramitar los formularios de
solicitud I
# Estar al tamto de todas las I

actividades de su grado o drea.

« Publicar las actividades y realizar la -En la pagina de Canvas correspondiente

-En ¢l calendario del Canvas de AFC
-Incluir siempre un formulario de
inscripcion previo (Microsoft/Jotforms)

entrega de las actas.
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Procedimiento.

1. Propuesta de actividades y solicitud de reconocimiento.

(Previo al proceso)

La propuesta de actividades reconocibles deberd tramitarse a través del Formulario de
solicitud de reconocimiento habilitado a tal efecto (Anexo | Modelo 1 Formulario Solicitud
05.09.24) y alojado en el Espacio de Coordinacion de AFC en Canvas, cuya respuesta
cumplimentada se direcciona al correo electrénico . Deberéan observarse los
siguientes plazos establecidos en funcién de las convocatorias del calendario académico

2024/25:

1) Para actividades de primer semestre y actividades anuales reconocibles en primera

convocatoria ordinaria CO1: hasta el 30 de septiembre de 2024.

2) Para actividades de segundo semestre reconocibles en segunda convocatoria ordinaria

CO2: hasta el 24 de febrero de 2024.

3) Para actividades puntuales no programadas: minimo un mes previo a la realizacién de

la actividad.

Una vez recibidas las solicitudes, la coordinacion de AFC las revisara en orden a los criterios
de formaciéon integral del alumno y devolverd copia del Formulario de solicitud de
reconocimiento validado (Anexo |l Modelo 2 Formulario Validado 05.09.24) a los solicitantes
responsables con las consiguientes rectificaciones en el caso de ser necesario. Es potestativo
por parte de la Coordinacién de AFC valorar y aprobar la asignacion definitiva del nimero
de ECTS reconocibles por la actividad, no estando determinados exclusivamente por el
nimero de horas de trabajo del alumno, sino también por el cardcter, mds o menos,

formativo de la actividad, la exigencia de esta, etc*.

El plan anual de actividades acreditables se publicard al inicio de curso —siguiendo
recomendaciones de la ANECA en informe de evaluacion— debiendo estar disponible y

publicado en al aula virtual el 1 de octubre de 2024, plazo oficial establecido en este

4 Documento constitutivo de AFC (v.6) Autorizado a 4 marzo 2011.
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protocolo para la presentacién y validacién de las actividades de primer semestre tras el

inicio de las clases de 1° curso en el calendario oficial el 9 de septiembre de 2024.

2. Puesta en marcha de una actividad acreditable.

(Inicio del proceso)

Los organizadores de las actividades programadas y validadas dentro del programa anual de
actividades deberdn notificar a la coordinacion de AFC con, al menos, un mes de antelacidn
la préxima realizacién de la actividad y, en el caso de estar pendiente de concrecion,
facilitardn todos los datos obligatorios requeridos —espacio, fecha, horario, modo de
inscripcidn, etc.— junto con el programa de la actividad, ademés de documento gréfico y/o

cartel/es de promocién para su difusion.

Aunque las actividades hayan sido validadas en cursos anteriores, es necesario presentar de
nuevo su solicitud y poner en conocimiento de la coordinacion de AFC su nueva edicién o
convocatoria. Asimismo, es necesario revisar los posibles cambios y mejoras que se hayan

realizado relativos a la actividad.

Para el caso de actividades puntuales no planificadas, el organizador cursara la solicitud en
la coordinacion de AFC con, al menos, un mes de antelacién para su validacién dentro del

programa anual de actividades y publicacion en el aula virtual de la asignatura.

La coordinacién de AFC publicara la actividad en el Aula Virtual de la asignatura y enviar3,
ademads, una newsletter mensual de las actividades programadas para el mes con toda la

informacidn detallada.

3. Inscripciones y evidencias.
(Durante el proceso)

El organizador de la actividad es el responsable de las inscripciones, del control de asistencia

y de las evidencias.

Las inscripciones se deberan realizar mediante formulario de inscripcién, en cuyo caso, el
organizador responsable de la actividad deberé habilitarlo, preferentemente en Microsoft

Forms o JotForm, conforme a la politica de la universidad en cuestion de proteccién de
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datos, no debiendo utilizarse Google Drive u otros servidores. Seran campos obligatorios de

registro el nombre completo, DNI, grado, curso y grupo del alumno inscrito.

Habiendo sido previamente validada la actividad, una vez creado el formulario de
inscripcion, deberd publicarse en el Aula Virtual, bien por el organizador en el caso de los
grados, bien por la coordinacién de AFC en el caso de los departamentos transversales,
siempre con acceso de los responsables a la publicacién disponiendo del rol de editores del

Aula Virtual.

El organizador deberd emitir un listado de participantes con el DNI como hoja de firmas
presencial obtenido del registro de la inscripcién. En el caso de asistencia virtual debera
descargarse de la plataforma la evidencia o registro que acredite la participacién online del
alumno. De ser necesario, se solicitara dicha evidencia mediante peticion a Transformacién

Digital a través del servicio de VITA.

En todos los casos es indispensable que figure el DNI o N.° Identificativo del alumno (NIE,

Pasaporte). Sin este dato no sera posible la asignacién de ECTS.

El organizador responsable debera velar porque el alumno no suplante o firme en nombre
de otro companero. Esto supone una infraccidon grave del estatuto del estudiante y puede

acarrear una sancién disciplinaria por parte de Secretaria General.

4. Evaluacion de Actividades
(Durante el proceso)

Dando un paso mas en el seguimiento de las actividades y garantizar su excelencia, a partir
de este curso académico 2024/25, hemos puesto en funcionamiento, en colaboracién con el
Departamento de Calidad, un cuestionario genérico online en funcién del tipo de actividad,
con el propdsito de que los distintos formadores una vez realizada y finalizada la actividad lo

pasen a los alumnos para que puedan evaluarla.

Los cuestionarios estan habilitados en JotForms, cada uno dispone de su propio enlace. Se
trata de cuatro encuestas que se ordenan a partir de un primer campo de identificacion de
la actividad donde el alumno deberé detallar el Cédigo ID, previamente facilitado por el

formador, que nos permita identificarla.
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Encuesta AFC corta duracién:
Encuesta AFC larga duracién:
Encuesta AFC Viajes de estudios:

Encuesta AFC Sociedades de Alumnos:

5. Acta de calificaciones y archivo de evidencias.

(Finalizacién del proceso)

El organizador de la actividad enviard a la coordinaciéon de AFC, durante los 15 dias
siguientes a la finalizacién de esta, el Acta de Calificacion consistente en un listado de
asistentes o participantes que hayan aprovechado la actividad, junto con los siguientes datos
obligatorios: ID Registro, nombre de la actividad, tipo de documento (DNI/Otros), n.° de

o

documento, nombre completo, grado, curso, grupo, n.° de ECTS reconocibles y
Observaciones. Se adjunta el modelo procedimental establecido Modelo 3 Acta Calificacién

05.10.25 como Anexo lll.

Conforme a la normativa de proteccién de datos de la universidad, la entrega del acta debe
realizarse a través de los buzones habilitados en el Espacio de Coordinacion de AFC en

Canvas organizados por secciones (grado, facultad y departamento) donde depositar y

custodiar las actas junto con el resto de las evidencias, tales como las hojas de firmas
escaneadas y registros de asistencia online, de esta manera se evita mayor riesgo al asegurar

la confidencialidad de los datos no compartiendo mas informacién sensible de la necesaria.

Asimismo, se simplifica el proceso asegurando la custodia de las evidencias siendo
obligacién del organizador su custodia: listados de firmas, registros online y, en su caso, las
tareas de aprovechamiento o pruebas escritas realizadas durante el curso académico
posterior a su realizacién. Como medida de prevencidn, hasta el momento se podia aportar
una copia informatizada o escaneada a la coordinacién de AFC para archivo y doble custodia.
De no ser asi, el organizador asume toda responsabilidad sobre las evidencias en el caso de

producirse una auditoria.

Del mismo modo, para el caso de actividades puntuales las actas de calificaciéon deberan ser
depositadas en su buzdn en un plazo méximo de 15 dias tras la finalizacién de la actividad,

salvo que ésta se realice cercana a la fecha de cierre de actas de convocatoria oficial, ordinaria
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o extraordinaria, en cuyo caso, el organizador deberéd enviarlo antes de que finalice el

periodo de exdmenes publicado en el calendario oficial.

Por tanto, el cierre del plazo de entrega de las actas de calificacidon de las AFC queda

establecido en orden al calendario académico 2024/25° (Anexo VII) de la siguiente manera:

1) Convocatoria ordinaria de primer semestre (CO1): hasta de 13 de enero de 2025.
2) Convocatoria ordinaria de segundo semestre (CO2): hasta el 9 de mayo de 2025.

3) Convocatoria extraordinaria (CEX): hasta el 23 de junio de 2025.

Asimismo, las actas de actividades de duracion anual deberan entregarse dentro del plazo
establecido para la convocatoria ordinaria de segundo semestre CO2. En el caso de las
sociedades de alumnos y los equipos deportivos deberadn depositar las actas por semestre o
anual, segun corresponda en su planificaciéon, antes de que finalicen los periodos

establecidos en cada caso, sin excepcion.

Previo a la finalizacion de los plazos, desde la coordinacién de AFC se enviard un recordatorio

a los responsables y organizadores de actividades.

6. Medidas sancionadoras.

(Finalizacién del proceso)

Dentro del punto 6 del Reglamento de AFC se establece que el alumno inscrito en una
actividad dispone de un plazo de 48 horas para renunciar a ella y comunicar al organizador

o responsable su renuncia.

La inasistencia no justificada a una actividad formativa complementaria a la que el alumno se
haya inscrito previamente conllevard un periodo de sancién para dicho alumno de tres meses
sin poder obtener ECTS de actividades formativas complementarias organizadas por la

facultad, grado o departamento sancionador.

La instancia sancionadora enviara a la coordinacién de AFC, durante los 15 dias siguientes a
la finalizacion de esta, junto con el Acta de Calificacién, la solicitud de sancién indicando los

siguientes datos obligatorios: ID Registro, nombre de la actividad, organizador, tipo de

5 Estos plazos quedan sujetos a posibles cambios en funcién de la publicacién definitiva de las fechas de cierre de actas,
ademéas de posibles modificaciones que legalmente puedan acordar los organismos oficiales competentes en el
calendario académico 2024/25.
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documento (DNI/Otros), n.° de documento, nombre completo, grado, motivo de la sanciéon
y fecha de inicio de la actividad. Se adjunta el modelo procedimental establecido Modelo 7

Solicitud sancién 05.09.24 como Anexo VII.

Aunque es responsabilidad del alumno conocer y cumplir el reglamento, es importante

detallar e indicar en la publicacién de las actividades un aviso de advertencia al alumno.

7. Reconocimiento de ECTS.

(Después del proceso)

Una vez entregadas las actas de calificacion de las actividades dentro del plazo establecido,
la coordinacién de AFC se encargaré de su volcado en la AppAFC, asignando al alumno los
ECTS reconocibles correspondientes mediante el cruce de datos con UXXI siendo el DNI el
dato clave para ello, con un méaximo de 3 ECTS reconocibles al alumno por una misma

actividad.

El alumno podré consultar y dar seguimiento a sus ECTS en el Portal Universitario, apartado

SERVICIOS, Otros servicios, Actividades Formativas Complementarias:

@2 gnws'dag Vi
rancisco de Vitoria PORTAL DE ICIO!
¢$ nceco ¢ 0 L DE SERVICIOS

E

B3 Reserva tu plaza

Portal de Servicios Académ

A Datos personales ] I ‘ | W}

Universidad Francisco

B8 Becasy ayudas

I , I '
& Datos académicos !
'

[ Matricula

Universidad
2 . @g@ Francisco de Vitoria PORTAL DE SERVICIOS

UFV Madrid
£ Servicios

d o
TRl Portal de Servicios Af

Campus MATLAB | l
Pago online de recibos UnlverSIdad Fl'an
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. L F V PORTAL DE SERVICIOS
4

Otros Servicios

=)

» Reservas Biblioteca

» Practicas Accidn Social

» Actividades Formativas Complementarias J

! ! ACTIVIDADES FORMATIVAS COMPLEMENTARIAS

Actividades Formativas Complementarias

Puedes consultar las actividad fyasToTte has real\zadonesde aqui:
Consulta Actividades Formativas Complementarias

Si tienes cualquier duda o incidencia con estat

€ en contacto con nosotros a través del correo:

afc@ufv.es

A peticion del alumno —previa recepcion de la solicitud correspondiente al correo
electrénico -, se emitird en el plazo minimo de una semana un documento

acreditativo no oficial de la realizacién de actividades con aprovechamiento.

Una vez que el alumno se matricule, propiamente dicho, en la asignatura se le reconoceran
los ECTS obtenidos, hasta un maximo de 3 6 6, en funcién del plan de estudios (una

asignatura de 6 ECTS o dos asignaturas de 3 ECTS).

8. Rectificacién del acta de calificacién.

(Después del proceso)

Es un derecho del alumno solicitar la revision de la calificacion de sus actividades y una

obligacién del responsable facilitarselo.

Para atender las solicitudes del alumno, la coordinacién de AFC dispone de un Servicio de
atencién al alumno que nos permite canalizar las incidencias y solicitudes de reclamacion.
Asimismo, nos permite llevar un registro de evidencias y datos objetivos para evaluar el

resultado final de los procesos.
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El alumno deberd tramitar su solicitud mediante la cumplimentaciéon del formulario
habilitado a tal efecto alojado en el Aula Virtual de AFC. Se adjunta el modelo procedimental

establecido como el Anexo IV Modelo 4 Formulario Servicio Atencidon 05.09.24.

Una vez recibida la solicitud del alumno direccionada al correo electrénico ,sele
daré curso mediante el envio de una notificacién al formador o profesor requerido (Anexo V
Modelo 5 Notificacion Servicio Atencién 05.09.24), solicitando respuesta y razén de si la

reclamacién interpuesta por el alumno procede o no.

En caso de requerirse la rectificacién de un acta de calificacién ya incluida en el expediente
del alumno, el responsable de la actividad debera entregar en el buzén de depédsito la
solicitud de rectificacién con el motivo de esta debidamente justificado y con aporte de
evidencia para que se proceda en consecuencia. Se adjunta el modelo procedimental

establecido Modelo 6 Solicitud Rectificacién Acta 05.09.24 como el Anexo VI.

9. Acreditaciones y certificados del profesorado.

Desde Ordenaciéon Académica y la Unidad de Asesoramiento y Apoyo a los procesos de
Acreditacién, Reconocimiento y Promocion del Profesorado (UNARP) se esté trabajando en
definir qué es certificable en materia de formacién dentro de los procesos de acreditacidon y
evaluacion del profesor, desarrollo de carrera académica, obtencion de acreditaciones,
certificacion de méritos evaluables para la ANECA, Docentia, etc.

En términos generales, la UNARP establece como norma que no es certificable todo aquello
qgue forme parte del puesto de trabajo del docente o que esté contemplado dentro de sus

funciones.

En esta materia, las actividades formativas complementarias se definirian como cursos o
seminarios de especializacion impartidos, por lo que se enmarcarian en el apartado
Experiencia Docente, Otros Méritos Docentes: Cursos y seminarios impartidos de
especializacién (de nuestro campo de conocimiento) que se establece en la tabla de solicitud

de certificados para la ANECA dentro de la aplicacién CV Cientia del Portal Universitario.
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minimo dos semanas antes de

cAFC

. aprueba¥? "

REG. 3 Flananualde | | COCRDINACION AFC COORDINACION AFC
actividades
Publica Plan anual de actividades acreditzble, en el Drevuelve 2 los responsables con las consiguientes
Aula Virtusl rectificaciones.
ORGANEZADOR ACTIVIDAD Piazo: Al menos 15 dias da
Natifica = ls Coordinacién AFC de |s reslizacion de ls Spielacion
actividad y facilita los datos obligatorios requeridos Datos:
- Espacio.
\L« - Horario.
T - Inscripcion.
COORDINACION AFC ~ Prosrama.
Publica Iz actividad en el Aula Virual = Doctrmenic graf:
L= - Carteles.
REG. 3 Inscripciones . ORGANIZADOR ACTIVIDAD
REG 8 H:?j;a‘e firmaso E= el responsable de lasinscripoones, control de
3 registro online asistencia y evidencias
| REG. I 5 | Artz de Calificacion |€_ ORGANZADOR ACTIVIDAD Plazo: Durante los 15 dias
siguientes.
Envia & Coordinacion AFC &l Acta de Calificacion Datos:
- Tipo de dotumenta.
- N? de documento.
- Nombre.
- Apellidos.
- N2 de ECTS reconocibles.
_ | - Observaciones.
—=
ORGANEZADOR ACTIVIDAD —,ﬂ‘ Flazo: £ oz,
Custodia lasevidencias y puede enviar copia
informatizada escaneads ala Coordinacion AFC
para archivo
| REG. | 6 | Base de Dratos E% COORDINACION AFC El masime reconocbleson 3
. ECTS por una misma
Registra |as actas en Iz Base de Detosgeneral = actividad.
| REG. | 7 | Fortal Universitario |e‘ ALUMND Corrao: aft@ufv.es
Plazo: minimo de una semana
Puede conzultar y dar seguimiento 3 susECTE en &l Diservaciones: _U"EVEZ el
Portal Universitaric. alumno se matricule en la
Fuede solicitar documents scraditative de la e ErELLS e e e ey
realizacidn con aprovechamiento. = m,ECI—SDttm'dPSm"
= caracter reroactivo.
Solicitud < ALUMNO
REG. 3 Reconocimiento
AFC Fuede salicitar |2 revision de actividades

* Elaborado por el Departamento de Calidad y Evaluacién Institucional durante la revisién de los procesos para la elaboracién
de este protocolo a fecha 16 de abril de 2021
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Plan de comunicacién.

Esté conformado dentro del objetivo marco definido en el DPO de la asignatura: “Conseguir
que todos los alumnos estén informados de la oferta formativa de AFC”. Partiendo de esta

premisa se establecera el plan de accidn estableciendo tres lineas de comunicacion:

(1) Qué es AFC y cudl es su funcionamiento.
(2) Cuél es la oferta formativa de actividades.

(3) Mantener activa la comunicacién con los agentes organizadores de actividades.
1. Comunicar qué es AFC y su funcionamiento.

Una de las principales dificultades con la que nos encontramos es la informacién errénea que
llega a los alumnos por vias inadecuadas o ajenas a AFC. Por eso, este es uno de los
principales objetivos y lineas de trabajo con el alumno desde primer curso. Para lo cual, se

proponen distintos medios para llevar a cabo el propésito:

Convocatorias de encuentros informativos.

Un encuentro en primer semestre con los alumnos de primer curso de los distintos

grados para presentarles la asignatura, su funcionamiento y la manera de obtener

ECTS.

Dos encuentros, uno cada semestre, con los alumnos matriculados en la asignatura con
el propdsito de ofrecerles asesoramiento, orientacion y resoluciéon de dudas acerca de

la asignatura y la obtencién de ECTS.

Mentorias.

La cercania y el vinculo alumno/mentor nos ofrece una gran oportunidad que no
podemos desaprovechar para comunicar, en primera persona, al alumno de primeroy
de segundo sobre las actividades ofertadas, resolucion de dudas, cuestiones,

planificacidn, etc.

Aula Virtual.

Es el medio de comunicacion oficial de la asignatura donde se publica el manual de

ésta, asi como, las guias docentes de los distintos grados. Se informa de los plazos
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establecidos para las convocatorias ordinarias y extraordinaria, del cierre de actas, asi

como, de los programas alternativos de recuperacion.

Emailings y anuncios en el Aula Virtual.

Envio de emailings a los alumnos matriculados en la asignatura a principio de curso
para hacerles caer en la cuenta del hecho en siy de lo que implica. Y un segundo y

tercer envio previo a las distintas convocatorias ordinarias y extraordinaria.

Portal universitario y oficina de la coordinacién.

La via de comunicacién oficial para que el alumno pueda consultar y dar seguimiento a
su expediente académico es a través del portal universitario que enlaza con la App de
AFC y le permite ver el informe de la relacién de actividades realizadas con el nimero
de ECTS reconocibles acumulados. Ademds, el alumno puede informarse
personalmente, tanto de su expediente académico como de las actividades ofertadas,
en la oficina de la coordinacién de la asignatura situada en el Departamento de

Extensidon Universitaria.

Web.

Aligual que el resto de los departamentos, dreas académicasy de servicio, la asignatura
tiene presencia en el Sitio Web de la universidad dentro del apartado de Extension

Universitaria para tener visibilidad de cara al exterior.

2. Comunicacidén de la oferta formativa de AFC.

Para que el alumno pueda organizarse, planificarse y elegir las actividades a realizar segun
sus gustos, inquietudes, necesidades y disponibilidad horaria, se establecen los siguientes
medios y vias de comunicacion, no pudiéndose comunicar y publicar actividad alguna sin

previo conocimiento y validacion por parte de la coordinacién de AFC:

Aula Virtual.

La oferta de actividades se publica a través de esta, informando al alumno de los
requisitos necesarios, especificando el nimero de ECTS reconocibles, el modo de

inscripcién, fechas, horarios y lugar. Los contenidos se actualizan mensualmente
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conforme se validan y convocan nuevas actividades por los distintos grados vy

departamentos organizadores.

Newsletter mensual.

Con el objeto de publicitar, divulgar y promover las actividades entre los alumnos, se
realiza un comunicado mensual de la newsletter a través del aula virtual en Canvas,

ademas, de enviarse por correo electrénico a los DC, PEC y Consejo de Delegados.

PEC y Profesores responsables de AFC en los grados.

La experiencia nos dice que las convocatorias explicativas de la asignatura abiertas a
todos los cursos y realizadas a través del aula virtual no son efectivas. La Gnica manera
de lograr la asistencia de los alumnos es convocandoles a través de los PEC y/o los
profesores responsables de las AFC en los grados, debido a la figura de autoridad

académica referente que suponen para los alumnos.

Lo deseable es llevar a cabo, al menos, dos convocatorias explicativas sobre el
funcionamiento de la asignatura, una en cada semestre dirigida, especialmente, a los

alumnos de tercero y siempre de la mano del PEC.

Delegados.

El hecho de compartir espacio fisico y formar parte del mismo Departamento de
Extension Universitaria, ha facilitado y favorecido la accesibilidad a los Comités y
Consejo de Delegados por medio de su coordinacion manteniendo un contacto

directo y permanente.

No solamente se ha facilitado la comunicacién en sentido de AFC hacia los alumnos
por medio del envio de newsletters y/o avisos, sino al contrario, de los alumnos hacia

AFC a través de su representacion estudiantil en el caso de requerir alguna demanda.

Panel de informacidn y Carteleria.

En el Paseo de las Humanidades, junto a la puerta de la oficina de la coordinacion de
la asignatura en Extensién Universitaria, se encuentra el panel de informacién donde se
publican los carteles publicitarios de las actividades, aunque la mayoria de las

actividades se publicitan a través de carteleria por las aulas y el resto del campus.
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. Comunicacién con los organizadores de AFC en los grados y los departamentos
transversales.

Para el buen funcionamiento y gestién de la asignatura es imprescindible mantener a lo
largo del curso el contacto permanente y una buena comunicacién continuada y fluida
con los agentes responsables de las AFC. Para ello se ha habilitado el Espacio de
Coordinacion de AFC en Canvas como punto de encuentro de todos los agentes
implicados donde esté disponible toda la informacion referente a las AFC, con el objetivo
ultimo de favorecer el buen funcionamiento y gestién de la asignatura, que redunde en

un buen servicio y satisfaccién del alumno.
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Consideraciones finales.

La universidad tiene el deber de proporcionar al alumno un servicio de la mayor calidad
profesional y excelencia académica. Una de las formas para hacer efectivo este deber, es
tratar de que la praxis se base en la evidencia que permita y favorezca la evaluacion del

resultado.

Para lograr estos propdsitos, es fundamental el acompafamiento a nivel institucional de los
agentes organizadores de las distintas areas y departamentos transversales, facultades y
grados, lo cual debe redundar en que la coordinacién de AFC, en el ejercicio de sus

atribuciones, cumpla con su mision se ser guia y garante del cumplimiento de los procesos.

En este sentido, la coordinacion debe anticiparse convocando a los agentes a sesiones
informativas, reuniones organizativas, siendo facilitador y estando siempre en disposicion de
servicio, no obstante, asegurdndose de la correcta aplicacién y el cumplimiento de los
procesos mediante la ejecucién del protocolo y el manual de procedimientos establecido y
aportado por la coordinacion de AFC a todos los agentes para su conocimiento vy

cumplimiento.

Para ello, se procurara el contacto permanente con los agentes organizadores ofreciéndoles
soporte y apoyo en el desarrollo de las actividades, y en el emprendimiento de nuevos

proyectos persiguiendo un objetivo comun.

Para la definicién de este objetivo comin, es fundamental el acompafamiento por parte de
la coordinacién de AFC en el aporte de criterio, sirviendo de guia en el establecimiento del
objeto a seguir en el plan de accién, mediante la conveniencia de proponer en los cursos
correspondientes las actividades complementarias especificas de lo que se ve en el aula 'y

que completen lo que no se ve en el aula en orden a la formacién integral.

Se solicitard y favorecera la colaboracién conjunta con departamentos transversales —HCP,
Carreras Profesionales, GOE—- para la organizacién de seminarios formativos especificos,
siguiendo un itinerario l6gico acorde al plan de estudios correspondiente de cada curso, que
complementen lo que se estd ensefiando en el aula y afnadan, en orden a su formacion

integral, lo que no se esta viendo en el aula.
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Del mismo modo, se buscara la colaboracién de Mentorias —de primero y segundo curso—
para que sirvan de refuerzo en la orientacién y asesoramiento de los alumnos en la
planificacidon y participacion de las actividades como parte de su Proyecto de Desarrollo

Personal.

En el caso de algunos grados serd necesario un acompafiamiento “adaptado” a los
requerimientos de estos. Esto se debe al caso de grados que demandan una mayor
participacién de los alumnos en sus propias actividades en detrimento de las transversales,

incluso, la participacion en exclusividad en sus actividades.

En estos casos, la adaptacién consistird en la elaboracion de una propuesta como prueba
piloto manteniendo un didlogo abierto con el grado fomentando el encuentro y la busqueda
de alternativas que cumplan con las pretensiones demandadas por ambas partes
convencidos, a nivel tedrico y practico, de que es mas fuerte lo que nos une en la bisqueda
que lo que nos separa en los logros, creemos que la condicidn de posibilidad del didlogo es
la humildad al hablar y humildad al escuchar. Porque toda persona merece respeto y

atencién, aunque las ideas y opiniones puedan discutirse”®.

En otros casos, algunos departamentos organizadores presentan sus propuestas de
reconocimiento con el propédsito de asegurarse la asistencia de alumnos a sus actividades o
la pretensién de una colaboracién perdiendo de vista el objetivo formativo de la asignatura
y corriendo el riesgo de establecer un “mercadeo” de ECTS. Por ejemplo, esto sucede en
grandes convocatorias de eventos, visitas institucionales o para el recabo de informacién 'y
acopio de datos estadisticos en estudios de investigacién. En otros casos, se aumenta el
numero de horas de trabajo auténomo de manera desproporcionada e injustificada con el
propdsito de aumentar la obtencién de ECTS y utilizar la asignatura como atractivo para
garantizar la participacién de los alumnos. También es habitual utilizar la hora de clase de
otra asignatura con el objetivo de obligar a los alumnos a asistir a una actividad, en cuyo caso

si no se recupera la hora de clase no se puede reconocer la actividad.

Por otro lado, es importante sefalar que el concepto voluntariado se debe utilizar con
cuidado de no desvirtuarlo cuando el propdsito es cubrir determinadas tareas en la

organizacion de las actividades.

¢ Nuestra Misién Hoy, 11.
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De igual manera, determinadas funciones como son la emisidn y elaboracién y entrega de las
actas de reconocimiento por parte de los alumnos en practicas deben ser siempre
supervisadas por el responsable de la actividad sin pretender atribuir al alumno en practicas

mas competencias y responsabilidades de las que le corresponden.

El acompanamiento de la coordinacion de AFC se hace necesario y de obligado
cumplimiento para recordar el objetivo fundamental de la asignatura y poner de manifiesto

el criterio de formacidn integral.

Por ultimo, parte fundamental de todo este acompanamiento deben ser las sociedades de
alumnos implicdndolas de forma activa en la programacién de acciones y eventos propios
del desarrollo de la vida de las sociedades de alumnos que supongan -para el alumno- la
participacion activa, comprometida, dirigida y supervisada por el formador encargado de la

misma.
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Anexos.

Anexo |

Modelo Procedimental Formulario de Solicitud de Reconocimiento. Modelo 1 Formulario

Solicitud revisado 05.09.24.

Anexo Il

Modelo Procedimental Formulario de Solicitud de Reconocimiento Validado. Modelo 2

Formulario revisado 05.09.24.

Anexo lll

Modelo Procedimental Acta de Calificacidn. Modelo 3 Acta Calificacién revisado 05.09.24.

Anexo |V

Modelo Procedimental Formulario del Servicio de Atencidén al Alumno. Modelo 4 Formulario

Servicio Atencidn revisado 05.09.24.

Anexo V

Modelo Procedimental Notificacidn del Servicio de Atencidon al Alumno. Modelo 5

Notificacién Servicio Atencién revisado 05.09.24.

Anexo V|

Modelo Procedimental Solicitud de Rectificacion de Acta de Calificacidn. Modelo 6 Solicitud
Rectificacidn Acta revisado 05.09.24.

Anexo V|

Modelo Procedimental Solicitud de Sancién. Modelo 7 Solicitud Sancidn revisado 05.09.24.

Anexo VI

Calendario Académico de AFC 2024/25.
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