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1. OBJETO Y AMBITO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que el Centro realiza, revisa, actualiza y mejora
las acciones, actividades o programas relacionados con la captacion de estudiantes, asi como los relacionados
con la preinscripcidn y matriculacién, reconocimiento y la certificacion, en su caso, de los aprendizajes que
posean, adecuados a las titulaciones que imparte. Este procedimiento serd de aplicacidn a todas las

titulaciones impartidas en el Centro tanto de Grado como de Master.

2. REFERENCIAS/NORMATIVA

«» Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, modificada por L.O. 4/2007, de 12 de
abril.

«» Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las

ensefianzas universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010.

«+» Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacidn, reconocimiento, autorizacion y acreditacion

de universidades y centros universitarios.

% Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, Texto Refundido de la Ley Andaluza de Universidades

¢ Resolucién de 7 de marzo de 2018, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan

instrucciones sobre el procedimiento para acreditacion institucional de Centros de las

Universidades
% Normativa AUDIT

** Normativa DEVA para Seguimientos - Normativa DEVA sobre Acreditaciones

< Normativa DEVA sobre IMPLANTA

< Memorias de Verificaciéon de los Titulos de Grado y Master oficial del Centro y, en su caso,

modificaciones aprobadas.

< Documento marco Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC-V2.0) y Manual de
procedimientos del Sistema de Garantia de Calidad (MPSGC-V2.0)

¢ Estatutos de la Universidad de Huelva

% Plan Estratégico de la Universidad de Huelva

¢ Ley Organica3/2018 de 5 de diciembre de Proteccion de Datos Personales y Garantia de Derechos
Digitales

% Planes de Estudio de las titulaciones impartidas en el Centro
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% Programas formativos de las titulaciones que se imparten en el Centro
< Estudio del Perfil del Alumnado de Nuevo Ingreso

“* Normas y procedimiento de Preinscripcién y Matricula de Grado y Master

% Reglamento de Reconocimiento y Transferencia de créditos de la UHU en estudios oficiales de Grado

% Reglamento para el reconocimiento de créditos en estudios de Grado, por estudios universitarios no
oficiales (titulos propios) y experiencia laboral o profesional

% Reglamento de reconocimiento de créditos en los estudios de Grado por la realizacion de actividades

universitarias culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacién

“* Normativa sobre la acreditacidon del conocimiento de una lengua extranjera para la obtencion de los

titulos de Grado o Master v para el acceso al Master de Formacidon de Profesorado de Ensefianza

Secundaria en la Universidad de Huelva.

3. DESARROLLO

Este procedimiento comprende el conjunto de actividades que van, desde aquellos procesos relacionados con
la captacidn y orientacion de potenciales estudiantes antes de su ingreso en la Universidad, el analisis del
estudio del Perfil de Alumnado de Nuevo Ingreso para la toma de futuras decisiones o acciones para su
captacidn, asi como los procesos relacionados con la preinscripcion, matricula, reconocimiento y certificacion
de ensefianzas.

3.1. CAPTACION DE ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO.

El Servicio de Atencion a la Comunidad Universitaria de la Universidad de Huelva (SACU) realiza un conjunto
de actividades planificadas destinadas al alumnado potencial con el fin de informarles sobre la oferta formativa

de la UHU a través de:

a) Charlas en Institutos para estudiantes de segundo de bachillerato y ciclo formativo de grado superior:
se realizan en los Institutos de Ensefianza Secundaria de Huelva y provincia; en ellas se explica la

estructura de las Pruebas de Acceso a la Universidad (PAU) y el proceso de admision (Preinscripcion).

Ademas, se incluye informacién general sobre becas y ayudas, estructura de los estudios universitarios
y la oferta de estudios de la Universidad de Huelva.

b) Jornadas de Puertas Abiertas de la Universidad de Huelva: el objetivo es mostrar a los futuros
estudiantes universitarios en particular y a la sociedad onubense en general, la oferta educativa y de

servicios de la Universidad, haciendo especial hincapié en las salidas profesionales que ofrecen las
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distintas titulaciones y en las practicas en empresas como férmula para acceder al mercado laboral. En
estas Jornadas participan todos los Centros de la Universidad de Huelva y los Colegios profesionales.

c) Encuentros con orientadores de los Centros de Secundaria para informales acerca de la normativa y
condiciones para el acceso de la Universidad, incidiendo en las posibles variaciones respecto al curso

académico anterior.

El Centro, ademads de participar en las Jornadas de Puertas abiertas que organiza el SACU, también realiza una
serie de actividades para la captacion de nuevos alumnos, dichas acciones quedan programadas en el Plan de

Captacién que elabora anualmente el Centro, suelen comprender:

e Charlas sobre las Titulaciones ofertadas en la Facultad que se impartiran en Centros de Ensefianza
Secundaria y Ciclos Formativos de Grado Superior relacionados con las Titulaciones de la Facultad de
Huelva y provincia.

e C(lases aplicadas: Se trata de charlas multidisciplinares dirigidas tanto a estudiantes de bachillerato
como de ciclos formativos y alumnos de 42 ESO. Esta actividad estd impartida por el profesorado
universitario que se desplaza a cada uno de los centros.

e Campafia de difusidn a través de avisos en pagina web y redes sociales.

e Visitas organizadas a la Facultad de los centros de Ensefianza Secundaria de Huelva y provincia para
gue conozcan de primera mano las Titulaciones que se imparten en la Facultad.

e Invitacidn a los directores/orientadores y AMPA de Centros de Ensefianza Secundaria a las diversas
actividades formativas y de difusidon que se organizan en la Facultad, asi como invitaciones a los centros
para que puedan visitar nuestro Centro y conocer las distintas Titulaciones de la Facultad. Se enviara
un correo de invitacion a los Centros de Ensefianza Secundaria y Ciclos Formativos de Grado Superior

relacionados con las Titulaciones de la Facultad

3.2. ESTUDIO DEL ALUMNADO DE NUEVO INGRESO

Tras las pruebas de acceso, preinscripcion y la finalizacion el periodo de matricula, la Unidad para la Calidad
elabora el estudio del Perfil del Alumnado de Nuevo Ingreso (PANI) con caracter global para todos los titulos

de Grado que se imparten en el Centro y con caracter especifico para los titulos de Master que lo soliciten.

Este estudio servird de referencia en el analisis y revision del perfil de ingreso idoneo identificado en la
Memoria de verificacidn del titulo de Grado o Master de que se trate. Ademas, el resultado sera clave para el
disefio del Programa de orientacidn al estudiante del siguiente curso, asi como para la preparacién de las

Jornadas de Puertas Abiertas del curso siguiente.
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3.3. PROCESOS DE PREINSCRIPCION Y MATRICULACION

La admisién de estudiantes se realiza a través del procedimiento de preinscripcidn del Distrito Unico Andaluz

(DUA), comun a todas las universidades andaluzas. Obtenida plaza en alguna de las titulaciones ofertadas por
la Universidad de Huelva, los estudiantes presentan su solicitud de matricula de conformidad con los
procedimientos y plazos generales dispuestos por Acuerdo de la Comision de DUA y recogidos en el

Reglamento de Gestidon de Procesos Académicos para Grado y Master en la Universidad de Huelva.

3.4. PROCESOS DE ENSENANZAS O RECONOCIMIENTO DE CREDITOS

Los estudiantes podran obtener certificaciéon de los aprendizajes que posean mediante reconocimiento
académico en créditos. Se podran reconocer créditos por formacién cursada en estudios universitarios no
oficiales (titulos propios), por la experiencia laboral o profesional acreditada y por la participacion en
actividades universitarias culturales, deportivas, de representacién estudiantil, solidarias y de cooperacién. A
efectos de lo anterior, el plan de estudios debera contemplar la posibilidad de que los estudiantes obtengan
un reconocimiento de al menos 6 créditos sobre el total de dicho plan de estudios, por la participacion en las

mencionadas actividades.

En el caso de que los estudiantes posean conocimientos susceptibles de convalidacion, se tramitara la
correspondiente solicitud de reconocimiento de créditos en el Centro, siguiendo los procedimientos

establecidos en la Universidad, asi como las normas de desarrollo propias existentes en el Centro.

3.5. (en su caso) PROCESOS DE GESTION SOBRE LOS CURSOS DE ADAPTACION O COMPLEMENTOS

FORMATIVOS.

4. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

En este apartado se llevard a cabo anualmente por la CGCC y CGCTs a través de los autoinformes de
seguimiento y Planes de Mejora anuales teniendo en cuenta la informacién recibida de todos los
responsables implicados en el desarrollo del SGCC, asi como los indicadores asociados que se relacionany
que estan disponibles en los informes de satisfaccion seguin P05 de recogida y analisis de la satisfaccion

global de los grupos de interés:
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Facultad de

C6-P14-INO1 Grado de satisfaccion (estudiantado): La gestion administrativa de los procedimientos que hayas realizado
(matricula, reconocimiento de créditos, practicas en empresas, movilidad, orientacion profesional...)

C6-P14-INO2 Grado de satisfaccion (PDI): La gestion administrativa de los procedimientos que hayas realizado (actas,
tutorizacion, coordinacion, asignacion de aulas, fechas de examenes...)

5. RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO

En este apartado se detallan las responsabilidades en el desarrollo del procedimiento y las evidencias

generadas cada afio (curso académico) asi como su conservacion, control y archivo durante un minimo de 6

anos.

RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO

A RESPONSABLE DE LA a
DESCRIPCION EVIDENCIA LOCALIZACION
ACCION
Toma decisiones sobre las propuestas recibidas de los responsables C6-P14-E09 Actas de
Junta de Centro
del Centro. Junta de Centro sobre
Analiza la informacién recibida de la CGCC. Formula propuestas a la toma de decisiones
Junta de Centro y ejecuta los acuerdos de la misma (art. 102 f) derivadas de este
Estatutos de la UHU) procedimiento.
C6-P14-E02 Normativa | Web Centro
Equipo Decanal UHU y especifica del
Tal y como recoge el PO1 de Informacién Publica es el responsable de e i
. . , Centro relativa al
que la normativa general de la UHU y la especifica del Centro esté rocedimiento
disponible a través de la web del Centro P .
aprobada, actualizada y
publica.
C6-P14-E06 Actas de la
CGCC que recojan el
Elabora el Autolnforme de Seguimiento anual del Centro donde i clal
recoge, en su apartado 6, el analisis realizado dando traslado del procedimiento.
mismo a los responsables del Centro para que adopten las medidas
P . para g P . CGCC C6-P14-E08 Web Centro
oportunas. En el caso de debilidades detectadas, debera definirse R
- . L R Autoinforme de
una accién de mejora que sera incorporada al plan de mejora del .
Seguimiento y Plan de
Centro. A
Mejora del Centro.
Criterio 3. P10
Es responsable de poner a disposicién de las CGCTs y CGCC el C6-P14-E03 Informe y
informe/actas relativo al proceso de reconocimiento de créditos del Secretaria del relacién detallada del
titulo, asi como de la relacién detallada del alumnado con créditos ecretaria de alumnado con créditos
> o O . centro/Comisién de | o onocidos v de la
reconocidos y de la adecuacion al procedimiento seguido, para que - y Web Centro
} . o . " Reconocimiento de | jecuacion del
éstas puedan realizar analisis de tendencias y deteccién de Créditos del Centro o i
necesidades (ver evidencia 28, Guia IMPLANTA-DEVA 19 de febrero procedimientojsegliido
de 2020) por titulo
C6-P14-E05 Actas de la
CGCT que recojan el
Elabora el Autolnforme de Seguimiento anual del Titulo con la andlisis del
informacidn recibida donde recoge, en su apartado 6, el analisis procedimiento.
realizado; dando traslado del mismo a la CGCC. En el caso de CGCT C6-P14-E07 Web Titulo

debilidades detectadas, deberd definirse una accién de mejora que
sera incorporada al plan de mejora del Titulo.

Autoinforme de
Seguimiento y Plan de
Mejora del Titulo.
Criterio 3. P10

Elabora el informe PANI con la informacién recibida de los Centros

Unidad para la
Calidad

C6-P14-E01 Informes
PANI

Web Unidad para la Calidad
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C6-P14-E04 Informe de
satisfaccion de los Web Unidad para la Calidad
grupos de interés

Elabora el Informe de satisfaccion de los grupos de interés (incluye
C6-P14-INO1 y C6-P14-IN02).

6. RENDICION DE CUENTAS
El Equipo Directivo del Centro es responsable de mantener informados a sus grupos de interés (la comunidad

universitaria y la sociedad en general) sobre toda informacién relativa a este procedimiento.

7. DIAGRAMA

Imagen grafica del procedimiento.

—> JUNTA CENTRO UNIDAD PARA LA CALIDAD SECRETARIA GENERAL
- NORMATIVA RECONOCIMIENTO DE CREDITOS - INFORME SATISFACCION - NORMATIVA MATRICULA
-ACTIVIDADES DE CAPTACION Y ACOGIDA - INFORME PANI -NORMASRECONOCIMIENTO DE CREDITOS
A
CGCT

AUTOINFORMES DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DELOS TITULOS

CGCC

AUTOINFORME DE SEGUIMIENTO Y PLAN DE MEJORA DEL CENTRO

EQUIPO DIRECTIVO DEL CENTRO :\
- ELABORA PROPUESTAS DE ACTIVIDADES CAPTACION Y ACOGIDA r——"
- ELABORA RELACION ALUMNOS CON CREDITOS RECONOCIDOS I \ DIFUSION WEB

- DIFUSION PAGINA WEB DEL CENTRO
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