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1- OBJETO'

El objeto de este procedimiento es establecer el modo en que la Facultad de Ciencias del Trabajo
realiza, revisa, actualiza y mejora:

a) Las acciones y actividades relacionadas con la captacion y orientacién preuniversitaria de
estudiantes de los titulos de grado.

b) Las actividades realizadas para conocer el Perfil del Alumnado de Nuevo Ingreso de las
titulaciones impartidas en el Centro y

c) Las actividades relacionadas con la acogida, tutoria, apoyo a la formacién y orientacion de los
estudiantes de nuevo ingreso de las distintas titulaciones de grado impartidas en el Centro, orientadas

todas ellas a facilitar su incorporacién a la Universidad y sus ensefianzas.

2- AMBITO DE APLICACION
Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones impartidas en la Facultad de Ciencias

del Trabajo

3- REFERENCIAS / NORMATIVA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 861/2010, de 2 de julio,
recoge en el Anexo | “Memoria para la solicitud de verificacion de los titulos oficiales”, Apartado
4 “Acceso y admision de estudiantes” que éste debe contener sistemas accesibles de acogida,
apoyo y orientacion de los estudiantes una vez matriculados para facilitar su incorporacién a la
Universidad y a la ensefanza superior.

e Programas formativos de las Titulaciones que se imparten en el Centro.

¢ Objetivos, competencias y perfil profesional sefialado por las titulaciones que se impartan en el
Centro.

e Estatutos de la Universidad de Huelva.

e Estudio del Perfil del alumnado de nuevo ingreso.

e Reglamento de permanencia y tipos de matricula de las ensefanzas oficiales de grado,

(http://www.uhu.es/gestion.academica/matricula/documentacion/reglamento permanencia.pdf).

4- DESARROLLO

Este procedimiento comprende un conjunto de actividades heterogéneas, que van desde aquellas

1 En aplicacién de la Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres
(BOE 23/3/2007), toda referencia a personas, colectivos, cargos académicos, etc. Cuyo género sea
masculino, estard haciendo referencia, a ambos géneros, incluyendo, por tanto, la posibilidad de referirse
tanto a mujeres como a hombres.
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relacionadas con la captacion de potenciales estudiantes hasta su acogida en el Centro correspondiente

una vez matriculados.

En relacién con la captaciéon de estudiantes, el Servicio de Atencién 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 su oferta

formativa, destacando las siguientes:

- Charlas en Institutos para estudiantes de segundo de bachillerato y ciclo formativo de
grado superior: Las sesiones tienen lugar 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 admisién en las Universidades Publicas Andaluzas
(Preinscripcién). Ademas, se incluye informacion general sobre becas y ayudas,
estructura de los estudios universitarios y la oferta de estudios de la Universidad de
Huelva.

- Jornadas de Puertas Abiertas de la Universidad de Huelva: el objetivo es mostrar a
los/as estudiantes en particular y a la sociedad onubense en general, la oferta
educativa y de servicios que ofrece la Universidad, haciendo especial hincapié en las
salidas profesionales que ofrecen las distintas titulaciones y en las practicas en
empresas como formula para acceder al mercado laboral. En estas Jornadas participan
todos los Centros de la Universidad de Huelva, teniendo presencia igualmente los
Colegios profesionales.

- Encuentros con orientadores de los Centros de Secundaria para informales acerca de
la Normativa de Acceso de la universidad, incidiendo en las posibles variaciones
respecto al curso académico anterior.

Toda la informacion relacionada con la acogida y orientacion de los estudiantes de nuevo

ingreso para facilitar su incorporacion a la Universidad la podemos encontrar en la

siguiente direccién: http://www.uhu.es/sacu/ .

En lo que respecta a la Facultad de Ciencias del Trabajo, con el objeto de contribuir al
conocimiento del Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos de la Universidad
de Huelva, entre orientadores y estudiantes, el centro participara en actividades, jornadas
de orientacioén y encuentros de los alumnos ESO y Bachillerato con el mundo universitario.

En relaciéon a la orientacion de los estudiantes, la UHU dispone de un sistema de
informacioén a sus nuevos estudiantes que comienza incluso antes de su incorporacién al
Centro y Titulacion correspondiente. Con este sistema se intenta acercar el mundo
universitario al de las ensefianzas medias, facilitando asi la transicién de una etapa a otra 'y
el desenvolvimiento del alumnado a lo largo de los afios académicos. En este sistema, las
nuevas tecnologias desempefian un papel fundamental. La difusiéon de la informacién se

realiza fundamentalmente a través de su pagina Web, donde se ofrece informacién muy

MP-SGIC-FCCT

Ediciéon 1.0 — octubre 2018 Pagina 3 de 14




‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
"‘h FACULTAD DE CIENCIAS DEL TRABAJO !
| H"( DIRECTRIZ 3: COMO EL CENTRO ORIENTA SUS ENSENANZAS A LOS ESTUDIANTES &\%i ¥
e Trabajo  P05-Procedimiento de Captacion y Orientacién Preuniversitaria, Perfil de |  @niversidad
‘ Nuevo Ingreso y de Acogida y Orientacion de los Estudiantes de Nuevo de Huela
Ingreso

completa sobre la Universidad, incluyendo historia, situacién, planos, la UHU en imagenes,
etc., su estructura (Facultades, Escuelas, Departamentos) y servicios que ofrece a la
Comunidad Universitaria: Bibliotecas, Documentacién, Hemeroteca, Lenguas Modernas,
Traduccioén, Aulas de Informatica, Deportes, Salud, Ayudas y Servicios al Alumnado,
Reclamaciones, Publicaciones, Defensor Universitario, Servicio de Atencion a la
Comunidad Universitaria (SACU), Promocion Cultural, Tarjeta Universitaria, etc.

El proceso de matriculacion se gestiona a nivel general desde el Servicio de Gestion
Académica. A través de la web de este servicio, el estudiante puede encontrar el
Calendario de Preinscripcion y Matricula para el Curso, la Guia de Matricula para el Curso,
las Normas de Matricula e Ingreso, los Impresos de Matricula, Calendario, tasas
académicas (http://distritounicoandaluz.cica.es/), asi como informacion relativa a hacer la
Automatricula, traslados de expediente y bajas de alumnos, régimen de permanencia,
simultaneidad de estudios, informacion basica sobre becas, bonificaciones y facilidades de
pago.

Por otra parte, el SACU gestiona toda la informacion relacionada con la acogida y
orientacion de los estudiantes de nuevo ingreso para facilitar su incorporaciéon a la
Universidad (http://www.uhu.es/sacu/). EI SACU dispone del programa de Oficinas de
Informacién al Estudiante (OIE) para la difusién de la informacién y elabora documentos
informativos para la difusién de la Universidad de Huelva entre los que se incluyen la
Agenda-Guia Universitaria, la Guia de Titulaciones de la Universidad de Huelva, los folletos
monograficos de cada titulacion, un folleto genérico sobre la Universidad de Huelva, la guia
de Acceso a la Universidad para extranjeros o la guia de Apoyo a las Necesidades
Educativas de los Estudiantes con Discapacidad. También facilita la difusion de otros
servicios universitarios como la guia Resumen de Acceso a la Universidad de Huelva, la
guia de Acceso a la Universidad desde Ciclos Formativos y la guia de la Universidad de
Huelva para Estudiantes Europeos e Internacionales. Cada afio, edita las guias de todas
las titulaciones de las que ofrece ensefanzas. El formato es de guia-agenda, con
directorios diferenciados entre: la descripcién de la Universidad de Huelva, oferta de
servicios de la Universidad, informacion y orientacion (alojamiento, atencion a la
discapacidad, orientacién académica, carnet joven, voluntariado, aula de participacion,
atencion a extranjeros, unidad de Igualdad de género, aula saludable, aula de
sostenibilidad) e informacién sobre los estudios incluyendo la Tarjeta Universitaria
Onubense, becas y ayudas, biblioteca, salas de estudio...) empleo, competencias, nuevas
tecnologias, investigacién, movilidad, idiomas, deportes, cultura, Uniradio, defensor
universitario, aula de mayores y de la experiencia, tienda universitaria, asistencia religiosa,
estudios de posgrado y normativa. Dentro del bloque de “Informaciones de interés” se

aporta informaciéon sobre transportes, comedores, copisterias, planos, etc. Toda esta
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informacién se presenta al alumnado de nuevo ingreso en una jornada de bienvenida al
alumnado, que se celebra anualmente al comienzo de cada curso académico.

e Respecto al programa de acogida, una vez matriculados los alumnos e incorporados al
Centro correspondiente, también se llevan a cabo una serie de acciones relacionadas con
la acogida, apoyo en la formacion y orientacion de los nuevos estudiantes, de modo que se
facilite al estudiante de grado su integracién en el nuevo entorno educativo.

En concreto, la Facultad de Ciencias del Trabajo organiza anualmente el acto de
bienvenida a sus estudiantes de nuevo ingreso. Este acto comienza en el Aula de Grado,
donde el Equipo Decanal ofrece a los alumnos informacion sobre nuestra Universidad en
general y el Centro en particular, indicandoles donde pueden obtener toda la informacion
que necesiten, ya sea docente, administrativa o de cualquier indole. Tras la presentacion
de las asignaturas que cursaran el primer semestre, se realiza un recorrido por las
instalaciones del centro, con el fin de mostrar los servicios disponibles (decanato,
secretaria, conserjeria, aulas de informatica, sala de lectura, copisteria, cafeteria,
delegacion de alumnos,...).

Ademas, durante las primeras semanas del curso, la Facultad de Ciencias del Trabajo
organiza un seminario-taller sobre el manejo de la herramienta de gestiéon del aprendizaje
utilizada por la Universidad de Huelva: la plataforma Moodle.

Otra de las actividades que forma parte del programa de acogida del centro, se realiza en
colaboracién con la Biblioteca de la Universidad de Huelva, dentro de su Programa de
Formaciéon de Usuarios y consiste en una Sesion Introductoria para alumnos de primer
curso, en la que se les facilita informacion y orientacion basica sobre el uso de la
Biblioteca.

e Respecto al estudio del Perfil de Nuevo Ingreso, tras las pruebas de acceso,
preinscripcion y la finalizacién del periodo de matricula de los estudiantes de nuevo
ingreso, la Unidad para la Calidad de la Universidad de Huelva elabora el estudio del “Perfil
del Alumnado de Nuevo Ingreso” con caracter global para la Universidad y especifico para
las diferentes titulaciones que se imparten en ella. Este estudio incluye un informe de los
resultados de los indicadores propuestos en este procedimiento. La generacion de la
informacidon necesaria para la elaboracién del estudio se realizard por medio de las
siguientes vias:

- Datos de la matricula de los alumnos, que la Unidad para la Calidad recabara en el
mes de octubre al Servicio de Informatica y Comunicaciones y una vez concluida la
segunda fase de preinscripcion.

- Datos obtenidos de encuestas a los alumnos de nuevo ingreso, a partir de un
formulario elaborado por la Unidad para la Calidad. Las encuestas seran realizadas

por el Centro en las Jornadas de Acogida o en clase.
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Partiendo del estudio del Perfil del Alumnado de Nuevo Ingreso del curso anterior y la informacion
parcial que pueda obtener el Centro al inicio del curso, la CGCC definira o actualizara, segun los casos,

los objetivos y las acciones de acogida, orientacién de los estudiantes de nuevo ingreso, tutoria etc.

5- RESPONSABILIDADES

- Unidad para la Calidad: gestiona la obtencién de los indicadores propuestos y de toda la
informacién necesaria para elaborar el estudio del “Perfil del Alumnado de Nuevo Ingreso”, que incluira
un informe de indicadores.

- CGCT: revisa y, en su caso, actualiza el perfil de ingreso recomendado por la titulacién en su
Memoria de Verificacion; ademas analiza los datos contenidos en el “Estudio del Perfil del Alumnado de
Nuevo Ingreso” del nuevo curso académico. Con esta informacién elaborara, en su caso, un informe
del que dara traslado a la CGCC.

- CGCC: elabora, en su caso, la propuesta de actividades de captacion en el Centro y del programa
de orientacion a los alumnos de nuevo ingreso; finalmente elabora el Informe de Evaluacion y
Propuestas de Mejora.

- Junta de Centro: aprueba la Propuesta de Perfil de Ingreso actualizada, el Programa de
Orientacion y el Plan de Captacion.

- Equipo Directivo/Equipo Decanal: es responsable de publicar el estudio del Perfil del alumnado
de nuevo Ingreso de las diferentes titulaciones impartidas en el Centro asi como de la difusién de las

actividades de captacion, acogida y orientacion.

6- SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro es la encargada de evaluar el proceso a través de
las evidencias y los resultados de las encuestas de satisfaccion (aquellos items que estén relacionados
con el perfil de ingreso, con las actividades del SACU o del propio Centro), entre otra informacion,
elaborando el correspondiente Informe de Evaluacion y Propuestas de Mejora.

Ademas de la informacion mencionada anteriormente también se cuenta con una bateria de
indicadores para este procedimiento; dichos indicadores seran analizados anualmente lo que nos mostrara
la evolucidén del proceso en cuestion:

+ Indicadores:

e INO5: Estudiantes que acceden a la titulacion desde Bachillerato.

e INO06: Estudiantes que acceden a la titulacion desde Formacion Profesional.

e INO7: Estudiantes que acceden a la titulacion desde las pruebas para mayores de 25 afios.

e INO8: Estudiantes que acceden a la titulacion desde las pruebas para mayores de 40 y 45 afios.
e INO09: Porcentaje de estudiantes de nuevo ingreso desagregados por sexo.

e IN10: Estudiantes preinscritos por plazas ofertadas.

¢ IN11: Nota media de acceso del alumnado.
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e IN12: Porcentaje de participacion en las Jornadas de Puertas Abiertas.
¢ IN13: Nivel de satisfaccion en las JPA.

¢ IN14: N° charlas orientativas en Institutos Ensefanza Secundaria.

7- RENDICION DE CUENTAS

El Perfil del Alumnado de Nuevo ingreso, asi como el Plan de Orientacién o actividades de
captacion realizadas por el Centro seran difundidos a través de su publicacion en la Web del Centro para
conocimiento de todos los grupos de interés internos y externos.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro remitira el Informe de Evaluacion y Propuestas de
Mejora a la Junta de Centro para su informacion; es importante destacar que las propuestas de mejora
seran una informacion inicial basica para comenzar la siguiente anualidad.

Asimismo, atendiendo al proceso P14 Procedimiento de Informacién publica, se procedera a

informar a los grupos de interés internos y externos de forma global.

8- ARCHIVO
Identificacion de evidencias Responsable Temporalizacion?
E01-P05 Estudio Perfil del Alumnado de N.I Unidad Calidad Diciembre
E02-P05 Acta de revision del perfil de ingreso de la CGCT Diciembre
titulacion
E03-P05 Programa Orientacién/Plan de accion tutorial CGCC Diciembre
E04-P05 Informe de resultados de los indicadores Unidad Calidad Diciembre
propuestos
E05.-PO5 Informe de satisfaccion de las encuestas SACU Julio
realizadas
E06-P05 Informe de Evaluacion y Propuestas de Mejora CGCC Diciembre

2 pPara todos los procesos la temporalizaciéon es aproximada, ya que ésta depende en gran medida de la
fecha de disposicion de los datos para su andlisis.
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EO01- Estudio del perfil del alumnado de nuevo ingreso

http://Iwww.uhu.es/unidad calidad/publicaciones/estypub.htm
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E02-P05 Acta de revisidon del Perfil de Ingreso del Grado en

Relaciones Laborales y Recursos Humanos

Reunida la Comisién de Garantia de Calidad del Titulo el dia ......................... se ha
revisado el Perfil de Ingreso de la Titulaciéon Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos

llegandose a las siguientes conclusiones:

e Se harevisado y continua siendo el adecuado

e Tras su revision se ha detectado que es necesario actualizarlo,
puesto que ya no se considera adecuado

¢ Las modificaciones necesarias para actualizar el perfil de ingreso del Grado
en Relaciones Laborales y Recursos Humanos son las siguientes:

RELACION Y FIRMA DE LOS ASISTENTES
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E06- P05 Informe de evaluacién y propuestas de mejora

P05- Procedimiento de Captacién y Orientaciéon Preuniversitaria, Perfil de Nuevo Ingreso y de Acogida y Orientaciéon de los Estudiantes de Nuevo

Ingreso

Evidencias:

EO01- Estudio Perfil del alumnado de N.I.

E02- Acta de revision del perfil de ingreso de la titulacion.
E03- Programa Orientacion / Plan de accidn tutorial

E04- Informe de resultados de los indicadores propuestos

E05- Informe de satisfaccion de las encuestas realizadas (Memoria Jornada de Puertas Abiertas)

Indicadores
INO5S Estudiantes que acceden a la titulacion desde Bachillerato. Puntuacién
IN06 Estudiantes que acceden a la titulacion desde Formacion Profesional. Puntuacién
INO7 Estudiantes que acceden a la titulacion desde las pruebas para mayores de 25 afios. Puntuacién
INO8 Estudiantes que acceden a la titulacion desde las pruebas para mayores de 40 y 45 afios. Puntuacion
INO9 Porcentaje de estudiantes de nuevo ingreso desagregados por sexo. Puntuacién
IN10 Estudiantes preinscritos por plazas ofertadas. Puntuacion
IN11 Nota media de acceso del alumnado. Puntuacién
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IN12 Porcentaje de participacion en las Jornadas de Puertas Abiertas. Puntuacién
IN13 Nivel de satisfaccion en las JPA. Puntuacién
IN14 N° de charlas orientativas en Institutos de Ensefianza Secundaria Puntuacién

Informacién derivada del Estudio sobre el Perfil del Alumnado de Nuevo Ingreso

Estudio del perfil del alumnado de nuevo ingreso 20XX/20XX: (http://www.uhu.es/unidad_calidad/publicaciones/estypub.htm)

Resultados de las encuestas de satisfaccion (items relacionados con Perfil de ingreso, actividades del SACU o del propio Centro)

EN-14 Encuesta de opinién profesorado sobre el titulo: Item 1

EN-13 Encuesta de opinién del alumnado sobre el titulo: ltem 1 Puntuacién
Los sistemas de orientacion y acogida que se proporcionan a los/las estudiantes de nuevo Ingreso para facilitar su incorporacion al
Titulo de Graduado/a en relaciones Laborales y Recursos Humanos

Puntuacién

Titulo de Graduado/a en relaciones Laborales y Recursos Humanos

Los sistemas de orientacion y acogida que se proporcionan a los/las estudiantes de nuevo Ingreso para facilitar su incorporacion al

COMENTARIOS:

Informacién derivada del Procedimiento de gestidon de quejas, sugerencias, reclamaciones y felicitaciones

Aspectos a valorar (a modo de ejemplo)

MP-SGIC-FCCT
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e El Perfil de ingreso es idoneo y acorde con los objetivos del programa formativo

e Grado de conocimiento del perfil de ingreso por los diferentes grupos de interés

e Existe relacion entre le perfil de ingreso idoneo y el real de los estudiantes que acceden al titulo. Especificar los mecanismos que se utilizan

para conocer el Perfil de ingreso que tienen los alumnos (http://www.uhu.es/unidad _calidad/publicaciones/estypub.htm )

o El Perfil de ingreso se tiene en cuenta en el desarrollo del programa formativo

e Las actividades de orientacién del alumnado de nuevo ingreso son adecuadas a sus necesidades

e El Plan de Accion tutorial es accesible a todo el alumnado

c ()

COMENTARIOS:

Puntos fuertes:

Puntos débiles:
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Propuestas de mejora:

Temporalizaciéon

Responsable

NO OLVIDAR LAS PROPUESTAS DE MEJORA (EL CONJUNTO DE PROPUESTAS DE
MEJORA DERIVADAS DEL TOTAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
CONFIGURAN EL PLAN ANUAL DE MEJORA DEL TiTULO)

(para cada punto débil hay que establecer una acciéon de mejora, con su correspondiente
temporalizacion y responsable).
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