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Anexos:

RESUMEN DE REVISIONES

Numero Modificaciones
01 15/12/08 Versién inicial aprobada por el Consejo de Gobierno
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Fecha: 15/12/2008
Comisién Téc. de Implantacién del | Vicerr. de Planificacién y | Consejo de Gobierno

SGI-UCA Calidad Fecha: 19/10/2009
Fecha: 13/10/2009 Fecha: 13/10/2009
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1. OBJETO

El proceso PCO1 se divide en dos uno con un alcance para las titulaciones de Grado y
otro para los Masteres.

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que los Centros de la
Universidad de Cadiz realizan, revisan, actualizan y mejoran el proceso de difusiéon de
los programas de Master para potenciales estudiantes, en coordinacién con el
Vicerrectorado de Posgrado y Formacidon Permanente de la UCA al igual que realizan
la matricula de los estudiantes. En este proceso también colaboraran la Direccién
General de Promocién Exterior.

2. ALCANCE

Este proceso es comun a todas las Titulaciones de Masteres impartidas en los
Centros de la UCA y estd coordinada con las Unidades Administrativas que
desarrollan las actividades relacionadas con este proceso.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

oReal Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién
de las ensefianzas universitarias oficiales. (B.O.E. n® 260, de 30 de octubre de
2007)

o0Marco normativo regulativo de la Comunidad Auténoma:
o Acuerdos de la Comisién de Distrito Unico de Andalucia por el que se
establece el proceso de ingreso en los Masteres en las Universidades
Andaluzas (estos acuerdos se publican en el B.O.J.A. anualmente).
o Decreto de Precios Publicos y Tasas publicado antes del inicio de cada
curso académico por la Junta de Andalucia.

o0 Marco normativo de la UCA:

o Protocolo de actuaciones de promocién dictado por la Direcciéon General
de Promocidn al Exterior de la UCA.

o |Instrucciéon del Vicerrector de Ordenaciéon Académica e Innovacion
Educativa de 24 de julio de 2006, sobre la organizacién, gestién
académica y procesos de acceso y matricula para los estudios oficiales
de Posgrado.

o Protocolo seguido por el Vicerrectorado de Posgrado y Formacion
Permanente para la preinscripcién en los Masteres.

o Convocatoria de Becas de Régimen General del Ministerio de Educacion
y Ciencia.

o Convocatoria especifica de Becas para Estudiantes No Europeos para
estudios de Masteres (Vicerrectorado de Posgrado).

o Convocatoria especifica de Becas de Matricula para estudiantes
iberoamericanos para realizar estudios de Masteres (Aula Universitaria
Iberoamericana).

o Convocatoria especifica de Becas de Matricula para estudiantes de
Marruecos para realizar estudios de Masteres (Aula Universitaria del
Estrecho).
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o Perfil de ingreso a las titulaciones de los Centros de la UCA.
0Objetivos de las titulaciones.

o Estudios y otras informaciones sobre los potenciales alumnos.

4. DEFINICIONES

Plan de difusion de la oferta formativa de posgrado en la UCA: Conjunto de
actividades planificadas y destinadas a estudiantes potenciales para informarles
sobre la oferta formativa de la UCA.

Plan de matriculacion de estudiantes de nuevo ingreso: Conjunto de acciones
dirigidas a la orientacién y ayuda en la matricula de los estudiantes de nuevo
ingreso.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El Vicerrectorado de Posgrado y Formaciéon Permanente es el encargado de disefar,
desarrollar e implementar el Plan Institucional de difusién y matriculacién de
estudiantes para estudios de Masteres en colaboracion con el Coordinador del Titulo
y la Direccidn General de Promocidon Exterior. Las coordinaciones de los titulos
podrdn proponer acciones especificas relacionadas con el Centro o alguna de las
titulaciones que en él se imparten. Estas acciones deberan ser aprobadas por la Junta
de Centro y se recomienda que estén coordinadas con el Plan Institucional para una
mayor eficacia y eficiencia de las mismas. Estds Ultimas seran desarrolladas e
implementadas por el Coordinador de la Titulacién y se incluiran en el Plan
Institucional como un anexo al mismo. En ambos procesos colabora el Gabinete de
Comunicacién y Marketing de la UCA.

El proceso de matriculacion es responsabilidad de las Secretarias de las
Administraciones de Campus o Centro en donde se imparta cada titulo de Master,
cuya labor comienza con la recepciéon de los listados de estudiantes preinscritos en
cada Master enviados por la Oficina de Posgrado.

Tras la finalizacién de la matricula de los estudiantes de nuevo ingreso, el
Vicerrectorado de Posgrado con la colaboraciéon de la Direcciéon General de Promocién
Exterior y los Coordinadores de las Titulaciones realizardn una evaluacién de las
actividades desarrolladas y de los resultados obtenidos. Todos los informes se
remitiran al Centro.

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro revisara las evaluaciones remitidas
completando los informes con sus opiniones y propuestas de mejora. Finalmente
éstos se publicardn y remitiran a la Junta de Centro para su consideraciéon de cara a
la planificacién del siguiente curso.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para el seguimiento y medicion de este proceso se utilizaran los siguientes
indicadores:

* ISGI_PCO1M 01 - NuUmero de actividades de difusidon realizadas de las
planificadas.

* ISGI_ PCO1M 02 - Numero de estudiantes extranjeros que solicitan
informacién sobre los Masteres UCA.

* ISGI_PCO1M 03 - Porcentaje de estudiantes extranjeros matriculados en
Masteres UCA.

* ISGI_PCO1M 04 - Porcentaje de estudiantes egresados de la UCA
matriculados en Masteres UCA.
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7. ARCHIVO

Identificaciéon del Registro Respons. (**)

Plan Institucional de difusién vy .
RSGI- . - : Octubre | Vic. de Posgrado / .
PCO1M-01 matriculacion de estudiantes para | .. (-1) | Coordinador del Titulo 6 anos
estudios de Masteres
Informe de evaluacién Plan
RSGI- Institucional de difusién y Vic. de Posgrado / .
PCO1M-02 matriculacién de estudiantes para Febrero Coordinador del Titulo 6 anos
estudios de Masteres
Valoracién de Informe del Plan
RSGI- Institucional de difusién y Comisién de Garantia -
PCO1M-03 matriculacién de estudiantes para Marzo de Calidad 6 anos
estudios de Mdsteres

(*) Fecha aproximada para disponer del documento y subirlo a la aplicaciéon WEB.
(**) Responsable principal de la elaboracién del documento
(***) Tiempo de conservacion

8. RESPONSABILIDADES

Junta de Centro:

e Debate y propuesta de mejora del Plan Institucional de difusién vy
matriculacién de estudiantes para estudios de Masteres.

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC):

* Debate del Plan Institucional de difusién y matriculaciéon de estudiantes para
estudios de Masteres.

 Realizar la valoracion de los informes sobre el desarrollo del Plan Institucional
del proceso de difusion y matriculacion de estudiantes, asi como la
elaboracién de propuestas de mejoras si procede.

Coordinador del Titulo:

 Colaborar en la propuesta del Plan Institucional de difusién y matriculaciéon de
estudiantes para estudios de Masteres.

* Colaborar en el informe de evaluaciéon del Plan Institucional de difusion y
matriculacién de estudiantes para estudios de Masteres.

Vicerrectorado de Posgrado y Formacion Permanente:

* Elaborar conjuntamente con los otros agentes en la redacciéon del Plan
Institucional de difusion y matriculaciéon de estudiantes para estudios de
Masteres.

e Elaborar el informe de evaluacién del Plan Institucional de difusién vy
matriculacién de estudiantes para estudios de Masteres.

* Envio del listado de estudiantes admitidos a la Secretaria de Campus o de
Centros.

Secretarias de Campus o de Centro:

SGIC-UCA Pagina 5 de 8



W UCA | Urigsices

PCO01-M - Proceso de difusiéon y
matriculacion de Masteres

Universitarios

e Matriculacién de estudiantes.

Gabinete de Comunicacién y Marketing:
* Colaborar con el desarrollo e implantacién del Plan Institucional de difusién y
matriculacién de estudiantes para estudios de Masteres.

Direccion General de Promocion Exterior:

» Colaborar en la propuesta y en la ejecucién del Plan Institucional de difusién y
matriculacién de estudiantes para estudios de Masteres.
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9. FLUJOGRAMA
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Plan Institucional de difusién y
matriculacién de estudiantes para
estudios de Masteres

RSGI-01 - Plan Institucional de
difusion y matriculacion de
estudiantes para estudios de
Méasteres

»

Vicerrectorado de Posgrado /Direcciéon de
Promocién / Coordinador del Titulo

v

Debate y aprobacién del Plan Institucional
de difusién y matriculacién

Comisién de Garantia de Calidad /
No Junta de Centro

¢Se aprueba?

Si
v

Desarrollo y ejecucién del Plan
Institucional de difusién y matriculaciéon

Vicerrectorado de Posgrado /
Direccién G. de Promocién Ext. /
Gabinete de Comunicacién y Marketing

v

Admisién de estudiantes de nuevo ingreso

Vicerrectorado de Posgrado / Distrito
Unico. Junta de Andalucia

v

Realizacién de la matricula de estudiantes
de nuevo ingreso

Secretaria de Campus o Centro

— % P RSGI-02 - Informe de
Evalu?jqon.gel Plan Ipst|tu§:|’onal de welEaEnFE st
ifusién y matriculacién de difusiény metriculadén de
Vicerrectorado de Posgrado / » | estudiantes para estudios de
Direccién G. de Promocién Ext. / Mésteres

Coordinador del Titulo

RSGI-03 - Valoracién de
Informe del Plan Institucional

4
Valoracién del informe de evaluacién y

propuesta de mejora de difusion y matriculacion
> de estudiantes para estudios
Comisién de Garantia de Calidad de Mésteres

. -
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