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Proceso

Planificacion e desenvolvemento do ensino.

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION

MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

Creacion do procedemento PCO03 «Definiciéon de perfis e

00 15/05/2008 Area de Calidade . .
captacion de estudantes» (documentacién marco).
e, . . Intervalo de modificaciéns realizadas polos centros baseadas
Comisi6ns de Garantfa fundamentalmente nas recomendacions establecidas nos
. a a , s : a s establecidas s
01-03 2008-2011 de Calidade dos

Centros

mformes de avaliacion dos sistemas de calidade remitidos

desde a ACSUG.

Raquel Gandén e
José Miguel Dorribo

Evolucion completa do procedemento: nova codificacion,
trama de redaccion e estrutura e novos contidos.

Modificaciéon do titulo e codigo: pasa de PCO3 «Definicion de
perfis e captacion de estudantes» a DO-02-02 «Promocién das

04 24/04/2013 ¢ A . -
(Area de Apoio a titulacions».
Docencia e Calidade) Modificacién do anexo 1 «Protocolo para a elaboracion do
plan de promocion do centro».

Indice
TOBXECTO .o, 2
TLALCANC GE ..., 2
)0 0029 08 2 01 R AN O 1 N 2
J VAR B INT DAL BA YA LY U 3\ N0 N T 3
VAN E X OS 6

UniversidagqVigo

Vicerreltoria de
Alumnado, Docencaa
¢ Calidade




PROCEDEMENTO Promocién das titulacions DO-0202 P1

Indice 04 Pixina 2 de 8

I OBXECTO

Establecer a sistematica que lles permita aos centros planificar, organizar, e avaliar de forma adecuada as acciéns de

divulgacion da sta oferta formativa.

IT ALCANCEL

Este procedemento aplicaselle aos centros da Universidade de Vigo e aos titulos oficiais de grao e mestrado universitario

adscritos a eles.

IIT REFERENCIAS

III.1. Normas
Lexislacién
- RD 861/2010, do 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007, do 29 de outubro, polo que se establece a ordenacion das
ensinanzas universitarias oficiais.

- Decreto 222/2011, do 2 de decembro, polo que se regulan as ensinanzas universitarias oficiais no ambito da Comunidade
Autonoma de Galicia.

- Orde do 24 de marzo de 2011 pola que se regulan as probas de acceso ds ensinanzas universitarias oficiais de grao e o proceso
de admision ds tres universidades do sistema universitario de Galicia.

- Orde do 20 de marzo de 2012 polo que se desenvolve o Decreto 222/2011, do 2 de decembro.
- Estatutos da Universidade de Vigo.

- Resolucion reitoral da Universidade de Vigo, do 5 de setembro de 2011, de delegacion de competencias.

Normas e estindares de calidade
- ENQA: Criterios e directrices para a garantia de calidade no Espazo Europeo de Educacion Superior.

e 1.2 Aprobacion, control e revision periddica de programas e titulos.

e 1.6 Sistemas de informacion.
- ACSUG, ANECA e AQU: Programa FIDES-AUDIT. Documento 02: Directrices, definicion e documentacién dos Sistemas
de garantia interna da calidade da formacion universitaria.

o Directriz 6. Desenvolvemento dos programas formativos e outras actuacions orientadas a

aprendizaxe do(a) estudante.
e Directriz 10. Informacion publica e rendemento de contas.

- ACSUG: Programa do Seguimento de titulos oficiais.
o  Ciriterio 4. Acceso e admision de estudantes.

- Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e vocabulario.

- Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

Outros documentos de referencia

- Universidade de Vigo: Manual de linguaxe mclusiva no dmbito universitario.
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II1.2. Definiciéns

- Plan de promocién: conxunto de accions integradas nun programa anual cuxo obxectivo fundamental é ofrecerlles informacion
directa a estudantes potenciais sobre as caracteristicas da titulacion, centro e/ou universidade.

- Comisions de titulacion: comisions con responsabilidade no desenvolvemento da titulacion (comisions académicas da titulacion, de
docencia, de coordinacion de titulos impartidos en varios centros...).
(Directrices xerais para o Segurmento de titulos oficiais de grao e méster da Universidade de Vigo)

- Area de Calidade : Area de Apoio 4 Docencia e Calidade.

II1.3. Abreviaturas e siglas

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

- ANECA: Axencia Nacional de Avaliacién da Calidade e Acreditacion
-AQU  : Ageéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya
- CGIC : Comision de Garantia Interna de Calidade

-ENQA : European Association for Quality Assurance in Higher Education (Rede FEuropea para a Garantia da Calidade na
Educacion Superior)

- PAS : persoal de administracion e servizos

- PDI : persoal docente e investigador

-RD : Real decreto

-SGIC : Sistema de garantia interna de calidade

-STO  : Seguimento das titulacions oficiais

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso

Garantir a adecuacion e a eficacia dos sistemas de promocién das titulacions, no relativo a:
. Consecucion dos obxectivos relacionados coa matricula, demanda...e/ou
e  Captacién do estudantado en lina coa orientacion e/ou estratexia da titulaciéon (en termos de lugar de orixe,

xénero, estudos, expediente académico...), no cadro do perfil de ingreso.
IV.2. Responsable do proceso

° Decano/a ou director/a do centro.

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e
mediciéon».
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Como

10 Oequipo de gobemoda
Universidade de Vigo, en
colaboracién e considerando
as necesidades das distintas
unidades, titulaciéns e
centros, organiza anualmente
diversas accions destinadas
a promocionar e divulgar as
titulacions.

Entre estas accions podense
incluir a participacionen
feiras, foros e visitas guiadas
polos campus, edicion de
material promocional
(tripticos...).

20 Os medios e/ou as canles
de difusién definense nafase
de planificacié

30 Oscentros (e as

titulacions) colaboran coa
vicerreitoria e coas areas
correspondentes no

Vicerreitoria e &reas | Equipo directivo / Comisién de
Entrada Garantia Internade | Xunta de centro Saida
competentes decanal X
Calidade
-Plan estratéxico . 10 o
- Politica _; Planificacién das acciéns AC(;‘::éns institucionais
PR institucionais de promocién 2 [Tl &
|nst|tuu_olnal de e divulgacion (difusion) das 9
promocion e titulaciéns (e eventuais lifias de
divulgacion traballo)
A 4
20 Acciéns difundidas
P . P{ entre os distintos
Difusién das accions grupos de interese
A
30 o | Accions institucionais
Desenvolvemento (execucion) das accions institucionais - i
- Necesidades
detectadas nos :
centros e ¢
titulaciéns
- Requisitos e
o 40
S{PEEEED Definicion (proposta) do
plande promocion do
: | centroe envio & CGIC

- Indicadores de
matricula —
- Informacién do 50
estudantado > >

(novo ingreso...)

AN

- Memoria(s) de
verificacion da(s)
titulacion(s)

Informe da CGIC
Informacion do plan L

das
acciéns programadas.

40 O plan de promocion do
centroinclie as acciéns non
institucionais en materia de
promocion e divulgacion para
desenvolver polo centro.

Estas poden ser tanto
xenéricas do centro (xa que
logo, comlns a todas as stas
titulacions adscritas) como
especificas a cadaunha das
stias titulacions.

En consecuencia, toda accién
promocional que se
desenvolva debe ser incluida
previamente no plan.

Véxanse Comentarios
respecto:

- da obrigatoriedade,

- do calendario de aprobacion

60

Consideracién dos

(e eventual modificacion do
lan de promocion

70
Aprobacion?

Non

R2 DO-0202 P1
Plande promocién do
centro

e 1o e
- do periodo de vixencia
do plan de promocion.

50 A CGIC avaliao plan
proposto e emite un informe,
que pode incluir os
comentarios efou as
suxestions oportunas
(xurdidas das persoas
representantes de todas as
titulaciéns e de todos os
grupos de interese non tidas
previamente en conta).

Este informe € tido en conta,
en todo caso, polaxunta de
centro.
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B) DESENVOLVEMENTO DAS ACCIONS E MELLORA

Entrada

Informacién publica
e rendemento de
contas

Responsables das

Equipo directivo /

Comisions de

9 Xunta de centro Saida
accions decanal
80
D ! to n| Accions
(execucidn) das accions do "] Resuttados obtidos
plan

I

¥

Resultados da
medicién da
satisfaccion

(enquisas,
informes...)

N

Queixas, suxestions
e parabéns (QSP) en |]
reladén coa
promocién

Incidencib

ocorridas

Experiencia
adquirida...

Comentarlos:

90

Andlise e avaliacion

do desenvolvemento das acciéns e dos resultados obtidos

[

Procedemento
Informacion pablica
(DO-0301 P1)

A 4

DO-0202 P1
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Como

80 As accions son
implantadas polos/as
responsables definidos no
planrespectando os prazos
marcados.

Todaincidencia na execucion
do plan é tratadano cadro do
equipo decanal / directivo do
centro.

90 Estaanalise realizase
baixo a responsabilidade do/a
Decano/a ou Director do
centro, de forma coordinada
coas ons de titulacion e

Pr
Seguimento e
melloradas
titulaciéns
(DO-0102 P1)

100

Toma de acciéns de mellora

Procedimiento
Revision do sistema
poladireccion
(DE-03 P1)

110
E necesario
actualizaro plande,

as persoas responsables das
accions desenvolidas.

La informacion ater en
cuentaprovén de:

- os resultados das
actividades de medicion da
satisfaccion (enquisas...),
- 0s indicadores e QSP
recibidas,

- as posbles incidencias
ocurridas,..

Aspectos que se analizaran
son:

P Mellorada pi

promocién?,

o Fitapa 40: definicion (proposta) do plan de promocién do centro e envio 4 CGIC

Obrigatoriedade

- Odeser odas
accions (respecto dos prazos
previstos...)

- A sa eficacia: os
resultados obtidos, os medios
€ 0S recursos empregados...

100 Estas acciéns deben
permitir:

- garantir (mellorar) a
calidade das actividades de
promocion asi como, se €
necesario,

- unha revision da stia
planificacion.

(110)

L posible que existan titulaciéns que, en funcién dos resultados obtidos (matricula...), non necesiten poier en marcha
accions de promocion especificas. Estes casos e as stas causas han de xustificarse no propio documento.

Periodo de vixencia

O plan de promocién debe recoller claramente se o seu periodo de vixencia é anual ou de duracion indefinida.
A primeira opcion supon, de xeito obrigatorio, a stia actualizacion e aprobacion anual. A segunda supon a actualizacion
e a aprobacién dun novo plan s6 cando cambios, novas necesidades, novos requisitos, debilidades detectadas... o

consideren oportuno.

En todo caso, a aprobacion dun plan de promocion cunha duracion indefinida non lle exime ao centro da avaliacion

anual dos seus resultados.
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Calendario de aprobacién e desenvolvemento
O Plan de promocion apréobase e desenvolvese tendo en conta o calendario e a organizacion académicos. Debe permitir
o desenvolvemento das accions antes do periodo de preinscricion e matricula correspondente.

IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

{ UVigo (centros e )

UVigo (centros e
titulacions, servizos, titulacions, servizos,
areas,..., 6rganos areas,..., 6rganos
institucionais) . o institucionais)

- Politica e Plan institucional R .
Participacion na Axencias de Calidade
implantacion e xestion Administracion
do SGIC @ Organismos e
R institucions
@ Dlsponlblllda(':le.d’os Recursos
2 | documentos (avaliacién, . . Estudantes, PAS, PDI,
e utilizacion...) Paxinas web (UVigo, Egresadas/os,
S ; .
g centros e titulacions), Empregadoras/es,
b . . canais e medios de @ sociedade
z Axen.u?s de'(;alldade promocion e -
S Adm"‘.'StraCW“ divulgacién, material =
% .Or%:atms'rpos e promocional,... Medicién, analise e mellora Optimizacién dos 8
gl Institucions e — — — recursos e eficiencia 2
C~ Esixencias Iegais /- Resultados de avaliacién (centros, titulaciéns, servizos...) \ socioeconémica v
8 . o - Participacion dos grupos de interese (propostas, ., Lo
i Dispoiiibilidade dos suxestions,...) Informacién publica e
q% documentos (avaliacic’m, - Utilizacién e/ou aplicacién: experiencias, boas practicas.. rendicion de contas
3 acreditaCién, - Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades
certificacion,...) detectadas 2
§ - Indicadores de calidade (datos e resultados de centrros e Resultados de demanda 5
s titualciéns...) e matricula adecuados | £
€ :StUdagtejr PAS, PDI, - Documentos do SGIC / @
o gresadas/os, @
k-1 ) o
g Empregadoras/es, @ @ Cumprimento dos 2
g | Sociedade requisitos legais G
. f————
Y Obxectivos de 3 e —— Titulaciéns |
farmacion romocion das titulaciéns promocionadas Contribucion aos
Particiapcion na mellora Planlflcauon, exucion e nos ambitos obxectivos da
) lantacion adecuados | i 2
continua \Mp j formacién

U, —/

Planificar: establecer os obxectivos € 0s procesos necesarios para acadar resultados de acordo cos requisitos, coas necesidades e coas
expectativas dos grupos de interese e coas politicas da organizacion.

Desenvolver (facer): implantar os procesos.

Controlar (verificar): realizar o seguimento ¢ a medicion dos procesos e dos produtos e servizos respecto ds politicas, aos obxectivos e aos
requisitos, as necesidades e ds expectativas, e informar dos resultados.

Actuar (aprender): tomar accions para mellorar continuamente o desempeno dos procesos.

®EEE

(UNE-EN ISO 9001)

V ANEXOS
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Rexistros
Identificacién do rexistro Dispofi Responsable de . .
Soporte dD;;II)iomT_’!e e SIc)ustodia acién. Clasificacién
. .. .. cacién Dur
6 6 orixinal *
Codigo Denominacién SGIC-STO? @ o e *)
R1 DO-0202 P1 = Plan de promocion do centro + Electronico Si Decano/a ou 6 anos -

director/a do centro

(*) Cubrase s6 no caso de que o rexistro estea suxeito a condicions de permanencia adicionais ao periodo de arquivo de xestion (¢
dicir, cando € necesaria a sua transferencia posterior ao arquivo xeral).
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