n Universidad de

Las Palmas de
Gran Canaria

Facultad de
Traduccion e Interpretacion

&
f il

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO Y
LA CAPTACION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: VICEDECANO CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO
Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES

IO 1= 1 I PR SPRRP 3
A S I O N |\ SRS 3
3. REFERENCIAS / NORMAT IV A ettt 3
4. DEFINICIONES ..ottt et s e e et e ettt e e e e e et e e e ta bt e e e aeeeat b e e eeeeeesentanaas 3
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ...icitiieiiieiiie et e sieeesiieessteesstaeesntesasseaessaessssneesnseesnnes 4

5.1, PERFIL DE INGRESOD: . .ttiteiiutteeeeitteeeesitaeaessstaeeessstaeeessstaeeessstaeeeestaaeeesntssaesssaneesssaneessnsneeeeses 4

5.2. CAPTACION DE ESTUDIANTES ... s s s s s s s s 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ......cvitiieteieeeeeeeeee ettt 5
T. ARCHIVO ... ettt e e ettt s e e e e et et e e e e e et ee s tat s e eeeeeeas b aaeeeeeenernen 6
8. RESPONSABILIDADES ... .ottt e e e e et a e e e e et e e e e s e e e e e e aana s 6

PCCO1

Pagina 1 de 6




ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO Y
Universidad de

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA

Lammatisasa | | Bcsigs ‘f LA CAPTACION DE ESTUDIANTES
Gran Canaria Traduccion e Interpretacion i |

RESPONSABLE: VICEDECANO CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

RESUMEN DE MODIFICACIONES - PCCO01

NUmero

Fecha Justificacion

00

Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de la

1410208 | | pGC - revision R5)

01

24/03/08 | Revision por la Comision de Garantia de Calidad de la FTI

02

23/04/08 | Incorporacién de modificaciones del VCIE

03

Modificaciones tras: las aportaciones del Informe final de la ANECA
29/03/09 | (Programa AUDIT) y desglose de procedimientos (Procedimientos del
Centro e Institucionales).

04

Adaptacion del SGC de la Facultad de Traduccion e Interpretacion al
Modelo Marco de los SGC de los Centros de la ULPGC (Consejo de
Gobierno de 29 de febrero de 2012) y actualizacién de los reglamentos
y normativas vigentes.

04/02/19

05

Actualizacién de la normativa aplicable (apartado 3), modificacién de
la definicion de «perfil de ingreso» (apartado 4), revision del
procedimiento de captacion de estudiantes (apartado 5.2) y
modificacién de las tablas 1y 2.

07/11/17

06

Modificaciones tras las aportaciones del Informe final de auditoria
interna del GEI (11 septiembre 2018), revisién del desarrollo del
procedimiento (apartado 5.2), eliminacién del flujograma (anterior
apartado 9), y actualizacién del logotipo del Centro, del enlace a la
normativa aplicable y de la tabla 1. Modificacién del término “Sistema
de Garantia de Calidad” por el de “Sistema de Gestién de Calidad”. Se
29/07/20 |concretan las evidencias generadas de la implantacion de este
procedimiento en el apartado Archivo. Modificacién del apartado de
seguimiento, medicién y mejora, en el que se remite la revision del
disefio de este procedimiento al apartado 5.1.2. del Procedimiento de
apoyo del Centro para la gestion de los documentos del SGC. En
consecuencia de esto ultimo, se eliminan el anexo vinculado a dicha
revision y la evidencia correspondiente en la tabla 1.

07

Revisién del Manual de Procedimientos: actualizacién del soporte de

25/07/22 )
archivo

Cargo u 6rgano Nombre y apellidos Fecha

Elaborado por: Vicedecana de Calidad Leticia Fidalgo Glez 14/07/22

Comision de Garantia Gracia Pinero Pinero

Revisado por: 19/07/22

de Calidad (Presidenta)

Gracia Pinero Pinero

Aprobado por: Junta de Facultad 25/07/22

(Decana)

PCCO1

Pagina 2 de 6




PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
n ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO Y
Universidad de . A
Lo Bimas de | Eaculted de .i‘. LA CAPTACION DE ESTUDIANTES
Gran Canaria Traduccion e Interpretacion i |

RESPONSABLE: VICEDECANO CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actuaciones para definir el perfil
de ingreso y el plan de captacion de estudiantes en cada una de las titulaciones que
oferta el Centro, con el propdésito general de llevar a cabo un plan de captacion de

estudiantes acorde con el perfil definido y la oferta de plazas de cada titulacion.

2. ALCANCE

El procedimiento se aplica, anualmente, a todas las titulaciones que se imparten en el

Centro.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Normativa externa y de la ULPGC (https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa).

Referencias y normativa del Centro:
= Perfil de ingreso previamente establecido, si procede.
= Reglamento de Régimen Interno del Centro.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Gestion de Calidad del Centro relativo a la
gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Gestion de Calidad del Centro relativo a la

gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Perfil de ingreso: descripcién conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno
de nuevo ingreso en términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para

cursar y terminar con mayores posibilidades de éxito los estudios que inicia.

Plan de captacion de estudiantes: Conjunto de actividades planificadas y destinadas

a alumnos potenciales para informales sobre la oferta formativa del Centro.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. PERFIL DE INGRESO:

El protocolo que se sigue para la actualizacion del perfil de ingreso consiste en las

siguientes fases:

= El perfil de ingreso de la titulacion se define atendiendo al procedimiento institucional
para el disefio o modificacion de la oferta formativa oficial. La actualizacion de dicho
perfil es responsabilidad de la Comisién de Asesoramiento Docente (CAD).

= El perfil de ingreso es difundido a la sociedad en general y a los posibles interesados
a través de las acciones de captacion, tal y como se especifica a continuacion (ver

Procedimiento clave de informacién puablica).

5.2. CAPTACION DE ESTUDIANTES

El protocolo que se sigue para la captacion de estudiantes consiste en las siguientes

fases:

= El Centro, a través de la Comision con competencias en captacion de estudiantes,
disefia o actualiza, segun las necesidades, un plan de captacion de estudiantes que
permite incorporar alumnos que cumplen con los requisitos y perfiles de acceso tanto
desde el punto de vista académico como vocacional. Esta planificacién se disefia
atendiendo al marco de la politica de la ULPGC. Para ello:

o siguey se adapta a la planificacion de actuaciones de captacion previstas en
la ULPGC por el Vicerrectorado competente;

o programa las acciones de captacion: conferencias, jornadas de puertas
abiertas, mecanismos de difusiobn y publicidad, etc. Algunas de estas
actuaciones pueden ser elaboradas de forma unificada con el Vicerrectorado
con competencias en estudiantes, con otros centros de la ULPGC, con
empresas relacionadas con la titulacion, colegios profesionales, etc.

= El plan de captacion se difunde a los grupos de interés segun el Procedimiento clave
de informacion publica y comienza la ejecucién de las acciones programadas para

la captacion de estudiantes.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La revision del disefio de este procedimiento se lleva a cabo segun lo establecido en el
apartado 5.1.2 del Procedimiento de apoyo del Centro para la gestion de los documentos
del SGC.

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la definicion o
actualizacion del perfil de ingreso de los estudiantes y del plan de captacion de
estudiantes se desarrollan siguiendo el Procedimiento de apoyo del Centro para el
analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segln se determina en el Procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica del Centro.
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro SoporFe de Responsable custodia Tiempo d.?
archivo conservacion

Documentos que acrediten la
actualizacion del perfil de ingreso, Informético CAD Hasta nueva propuesta
cuando proceda

Documento con relacién de

. - Informatico Secretario del Centro 6 afios
acciones de captacion

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables i Agentes
PDI PAS | Estudiantes externos
Equipo Directivo X
Vicedecano con competencias en estudiantes X
Comision de Asesoramiento Docente X X

Comisidn con competencias en la captacion de
los estudiantes
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