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Proceso

Planificacién y desarrollo de la ensenanza.

Historico de evoluciones

MOTIVO DE LAS PRINCIPALES
MODIFICACIONES

Creacion del procedimiento PCO3 «Definicion de perfiles y
captacion de estudiantes» (documentacién marco).

Intervalo de modificaciones realizadas por los centros en base
fundamentalmente a las recomendaciones establecidas en los
mformes de evaluaciéon de los sistemas de calidad, remitidos
desde ACSUG.

Evolucion completa del procedimiento: nueva codificacion,
trama de redaccion y estructura; nuevos contenidos.

INDICE FECHA REDACCION

00 15/05/2008 Area de Calidad

Comisiones de
01-03 2008-2011 Garantia de Calidad de

los Centros

Raquel Gandon y Modificacion del titulo y codigo: pasa de PCO3 «Definicion de
04 94/04/2018 ]Qsé Miguel Dorribo perﬁles. y captaci(')n de estudiantes» a DO-02-02 «Promocion
(Area de Apoyo a la de las titulaciones».
Docencia y Calidad Modificacion del anexo 1 «Protocolo para la elaboracion del
plan de promocién del centro».
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[ OBJETO

Establecer la sistematica que permita a los centros planificar, organizar, y evaluar de forma adecuada las acciones de
divulgacion de su oferta formativa.

IT ALCANCEL

Este procedimiento es de aplicaciéon a los centros de la Universidade de Vigo y a los titulos oficiales de grado y master

adscritos a los mismos.

IIT REFERENCIAS

IIT.1. Normas

Legislacion
- RD 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de
las ensenanzas universitarias oficiales.

- Decreto 222/2011, de 2 de diciembre, por el que se regulan las ensenanzas universitarias oficiales en el ambito de la Comunidad
Auténoma de Galicia.

- Orden del 24 de marzo de 2011 por el que se regulan las pruebas de acceso a las ensenanzas universitarias oficiales de grado y
el proceso de admision a las tres universidades del sistema universitario de Galicia.

- Orden del 20 de marzo de 2012 por el que se desarrolla el Decreto 222/2011, de 2 de diciembre.
- Estatutos de la Universidade de Vigo.

- Resolucion rectoral de la Universidade de Vigo, de 5 de septiembre de 2011, de delegacion de competencias.

Normas y estindares de calidad
- ENQA: Criterios y directrices para la garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacion Superior.
e 1.2 Aprobacién, control y revision periddica de los programas vy titulos.
e 1.6 Sistemas de informacion.
- ACSUG, ANECA y AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion y documentacion de los Sistemas
de garantia interna de la calidad de la formacion universitaria.
e Directriz 6. Desarrollo de los programas formativos y otras actuaciones orientadas al aprendizaje de los (las)
estudiantes.
e Directriz 10. Informacion publica y rendicion de cuentas.
- ACSUG: Programa de Seguimiento de titulos oficiales.
e  (riterio 4. Acceso y admision de estudiantes.
- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.
- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestién de la calidad. Requisitos.

Otros documentos de referencia

- Universidade de Vigo: Manual de lenguaje inclusiva no dmbito universitario.
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II1.2. Definiciones

- Plan de promocion: conjunto de acciones integradas en un programa anual cuyo objetivo fundamental es ofrecer informacion
directa a estudiantes potenciales sobre las caracteristicas de la titulacion, centro y/o universidad.

- Comisiones de titulacién: comisiones con responsabilidad en el desarrollo de la titulacion (comisiones académicas de titulo, de
docencia, de coordinaciéon de titulos impartidos en varios centros,...).
(Drrectrices xerais para o Seguimento de titulos oficiais de grao e mister da Universidade de Vigo).

- Area de Calidad  : Area de Apoyo a la Docencia y Calidad.

I11.3. Abreviaturas y siglas

- ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia

- ANECA: Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion
-AQU  : Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya
- CGIC : Comision de Garantia Interna de Calidad

- ENQA : European Association for Quality Assurance in Higher Education (Red Furopea para la Garantia de la Calidad en la
Educacion Superior)

- PAS : personal de administracion y servicios
- PDI : personal docente e mvestigador

-RD : Real decreto

-SGIC  : Sistema de garantia interna de calidad

-STO  :Seguimiento de las titulaciones oficiales

IV DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar la adecuacion y la eficacia de los sistemas de promocién de las titulaciones, en lo relativo a la:
e consecucion de los objetivos relacionados con la matricula, demanda...y/o

e captacion del estudiantado en linea con la orientacién y/o estrategia de la titulacion (en términos de lugar de
origen, género, estudios, expediente académico...), en el marco del perfil de ingreso.

IV.2. Responsable del proceso

. Decano/a o director/a del centro.

IV.3. Indicadores

Los indicadores asociados a este proceso estan identificados y definidos en el procedimiento DE-02 P1 «Seguimiento y
medicion».
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IV.4. Diagrama de flyjo

A) DEFINICION Y APROBACION DEL PLAN DE PROMOCION
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divulgacion
(y eventuales lineas
de trabajo)

Acciones difundidas
entre los distintos

30
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A 4

grupos de interés

Acciones

40
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plan de promocion del

AN

- Memoria(s) de
verificacién de
la(s) titulacion(es)

P centroy envioa la CGIC

N 50

implantadas

Informacion del plan

l—,

60

Consideracién de los

(y eventual modificacion
del plan de promoci6n)

Y

70

¢Aprobacion?

Informe de la CGIC

R2 DO-0202 P1
Plan de promocion del
centro

organiza anuaimente
diversas acciones destinadas
a promocionar y divulgar las
titulaciones.

Entre estas acciones se
pueden incluir la participacién
en ferias, foros y visitas
guiadas por los campus,
edicion de material
promocional (tripticos...).

20 Los medios y/o canales
de difusion se definen enla
fase de planificacion.

30 Loscentros (y
titulaciones) colaboran con el
Vicemectoradoy las areas
correspondientes en el
desarrollo de las acciones
programadas.

40 El plan de promocion del
centroincluye las acciones
no institucionales en materia
de promocion y divulgacion a
desarrollar por el centro.

Estas pueden sertanto
genéricas del centro (por
tanto, comunes atodas sus
titulaciones adscritas) como
especificas a cadauna de
sus titulaciones.

En consecuencia, toda accion
promocional adesamolar
debe ser incluida
previamente enel plan

Ver Comentarios respecto:

- de la obligatoriedad,

-del calendario de aprobacion
y desarrollo y

- del periodo de vigencia

del plan de promocion.

50 La CGIC evalta el plan
propuesto y emite un informe,
que puede incluir los
comentarios y/o las
sugerencias oportunas
(surgidas de las personas
representantes de todas las
titulaciones y de todos los
grupos de interés no tenidas
prevamente en cuenta).

Este informe es tenido en
cuenta, en todo caso, por la
junta de centro
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B) DESARROLLO DE LAS ACCIONES Y MEJORA

Responsables de las| Equipo directivo / Comisiones de
acciones decanal titulacion

Entrada

80

Junta de centro
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Salida Cémo

80 Las acciones son
implantadas por los
r definidos enel

Desarrollo (ejecucion) de
las acciones del plan

I

Informacién publica
y rendicion de
cuentas

A 4

90

—> Analisis y evaluacion
del desarrollo de las acciones y de los resultados obtenidos

Resultados de

medicién de la
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(encuestas,
informes...)

N :

Quejas, sugerencias

y felicitaciones (QSF) —

en relacién con las
actividades de

promocidn

100

Toma de acciones de mejora

Informacion pablica

planr los plazos
marcados.

Todaincidenciaenla
ejecucion del plan es tratada
en el marco del equipo
directivo / decanal del centro.

Procedimiento
(DO-0301 P1)

90 Esteandisis se realiza
bajo la responsabilidad del
Decano/a o Director/a del
centro, de forma coordinada
con las comisiones de
titulacion y las personas
responsables de las acciones
desarrolladas

La informacion atener en

Procedimiento cuenta proviene de:
Seguimiento y mejora -los resultados de las
de las titulaciones actividades de medicion de la
(DO-0102 P1) satisfaccion (encuestas...),
-los indicadores y QSF
recibidas,
- las posibles incidencias
Procedimiento ocuriidas,...

Revision del sistema

Incidencib

ocurridas

Experiencia
adquirida...

110

¢Es necesario

por ladireccion
(DE-03 P1)

Aspectos que se analizaran
son

- el desanolo de las acciones
(respeto de los plazos
previstos...)

- su eficacia: los resultados

Mejora de la

A 4

obtenidos, los medios y los

romocion
P recursos empleados...

100 Estas acciones deben
permitir:

actualizarel pland:
promocion?.

> Fin - garantizar (mejorar) la
calidad de las actividades de
promocion asi como, si es

Comentarios:

e Etapa 40: definiciéon (propuesta) del plan de promocion del centro y envio a la CGIC

Obligatoriedad

necesario,

- una revision de su
40 planificacion.

(110)

Es posible que existan titulaciones que, en funcion de los resultados obtenidos (matricula...) no necesiten poner en
marcha acciones de promocion especificas. Estos casos y sus causas han de justificarse en el propio documento.

Periodo de vigencia

El plan de promocién debe recoger claramente si su periodo de vigencia es anual o de duracion indefinida.
La primera opcion supone, obligatoriamente, su actualizacion y aprobacion anual. La segunda supone la actualizacion y
la aprobacion de un nuevo plan solo cuando cambios, nuevas necesidades, nuevos requisitos, debilidades detectadas...

lo consideren oportuno.

En todo caso, la aprobacion de un plan de promocion con una duracion indefinida no exime al centro de la evaluacion

anual de sus resultados.
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Calendario de aprobacién y desarrollo
El plan de promocién se aprueba y desarrolla teniendo en cuenta el calendario y la organizacion académicos. Debe
permitir el desarrollo de las acciones antes del periodo de preinscripcion y matricula correspondiente.

IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

Requisitos, necesidades y expectativas

Grupos de Interés

®HEeGE

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,
areas,..., 6rganos
institucionales)

Participacion en la
implantacion y gestion
del SGIC

Disponibilidad de
documentos
(evaluacién,
utilizacién...)

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e
instituciones

Exigencias legales

Disponibilidad de
documentos
(evaluacion,
acreditacion,

certificacion,...)

Estudiantes, PAS, PDI,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Sociedad

Objetivos de la
formacion

Participacién en la
mejora continua

®

Recursos

Péaginas web (UVigo,
centros y titulaciones),
canales y medios de
promociény
divulgacion, material
promocional...

©

Politica y Plan insti

tucional

®

Medicion, analisis y mejora

- Resultados de evaluacidn (centros, titulaciones, servicios...)

- Participacion de los gru
sugerencias,...)

- Uso y/o aplicacién: exp

pos de interés (propuestas,

eriencias, buenas practicas..

- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades detectadas

- Indicadores de calidad (datos y resultados de centros y

titulaciones...)
- Documentos del SGIC...

Promocidn de las titulaciones

Planificacion, ejecucion e
implantacion.

©

Titulaciones
promocionadas
en los ambitos

adecuados
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UVigo (centros y
titulaciones, servicios,
areas,..., 6rganos
institucionales)

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e
instituciones

Estudiantes, PAS, PDI,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Sociedad

Optimizacion de
recursos y eficiencia
socioecondmica

Informacidn publica y
rendicién de cuentas

Resultados de demanda
y matricula adecuados

Cumplimiento de los
requisitos legales

Contribucién a los
objetivos de la
formacion

Satisfaccion

Grupos de Interés

Planificar: establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir resultados de acuerdo con los requisitos, necesidades y expectativas

de los grupos de interés y las politicas de la organizacion.

Desarrollar (hacer): implantar los procesos.

Controlar (verificar): realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los productos y servicios respecto a las politicas, los objetivos y

los requisitos, necesidades y expectativas, e informar de los resultados.

Actuar (aprender): tomar acciones para mejorar continuamente el desempeno de los procesos.

(UNE-EN ISO 9001)
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V ANEXOS

Anexo 1 : Protocolo para la elaboracién del Plan de promocioén del centro.

Registros
Identificacion del regi T ¥ea R 1
dentificacion del registro Soporte lesIl)ioml-’!e _ espor;sz:; ede i Clasificacién
. custodia uracion
Cédigo Denominacién original cn aplicacion (*)

SGICSTO? (6rgano / puesto)
Decano/a o

R1 DO-0202 P1 = Plan de promocién del centro Electronico Si . 6 anos -
director/a del centro

(*) A cubrir solo en caso de que el registro esté sujeto a condiciones de permanencia adicionales al periodo de archivo de gestion (es
decir, cuando es necesaria su transferencia posterior al archivo general).
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