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RESUMEN DE REVISIONES
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 15/10/2009 Edicion inicial
01 10/03/2010 Revision vic. de Calidad
02 10/06/2010 Revision vic. de Calidad
03 18/01/2011 Informe AQU
04 02/03/2015 Revision vic. de Calidad
05 20/06/2019 Actualizacion del proceso e
indicadores
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1. OBJETO

El objeto de este proceso es establecer el modo en el que los centros de la Universitat Abat
Oliba CEU (en adelante, UAO CEU) revisan, actualizan y mejoran los procedimientos relativos a
la definicion de los perfiles y a la admision de estudiantes en sus titulaciones oficiales. A su vez,
facilita los mecanismos que regulan y garantizan el proceso de toma de decisiones, para evaluar
si se adecua a los objetivos del programa formativo. Este proceso también revisa, actualiza y
mejora el plan de promocion y orientacién, y el procedimiento de admision de estudiantes.

2. ALCANCE
Este proceso se aplicara en todas las titulaciones oficiales ofertadas por todos los centros de la
UAO CEU.

2.1 Grupos de interés

Grupos de interés | Cauces de participacion

Estudiantes y En el caso de grados, se enviara informacion a los centros de educacion
futuros estudiantes | secundaria para tener en cuenta a los estudiantes potenciales y se
participara en las charlas y eventos que se organicen para dar a conocer
la oferta formativa. En el caso de mésteres, se acudira a ferias y eventos
especializados en el sector educativo y se realizaran jornadas de
divulgacién y promocién, con la finalidad de aproximarse a los estudiantes
potencialmente interesados. En ambos casos, los estudiantes podran
efectuar quejas y sugerencias, o pedir una ampliacién de informacion a
través de los cauces que se detallan en el proceso PA 05 Proceso para la
gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias.

PDIy PAS Participaran representados en los diferentes drganos colegiados. El PDI
participara en la revision de los perfiles de ingreso y en las entrevistas de
las pruebas de admision establecidas en las memorias de verificacion de
las titulaciones oficiales.

Consejo de Como responsable ultimo de gobierno de la Universitat, sera receptor de la
Gobierno de la informacién acerca de este proceso y rendira cuentas al Patronato de la
UAO CEU Universitat y a la sociedad mediante la memoria académica anual.
Administraciones Se les informara periédicamente. Ademas, la Generalitat de Catalufia, el
publicas Ministerio y AQU demandaran informacion.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

- MEC-09 Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

- MEC-23 Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

- MEC Real Decreto 412/2014, de 6 de junio, por el que se establece la normativa basica
de los procedimientos de admision a las ensefianzas universitarias oficiales de grado.

- BOE Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016,
General de Proteccion de Datos.

4. DEFINICIONES
Ver Glosario.
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5. DESARROLLO

El secretario o secretaria general es la persona responsable ultima de este proceso. Para ello,
encarga a los directores de departamento y al director o directora del Area de Master y
Postgrado la revision y actualizacion, si procede, del perfil de ingreso. Asimismo, el secretario o
secretaria general asume la revision y actualizacion del proceso de seleccion y admision.

Para definir el perfil de ingreso, se analizaran periédicamente los marcos de referencia relativos
a dichos procesos y se estudiara la situacion actual del sistema universitario mas proximo, del
entorno social y del entorno profesional. Teniendo en cuenta su relacion con los contenidos de
los programas formativos vigentes, se propondra al Consejo de Gobierno el perfil de ingreso para
que lo debata y apruebe. Este perfil de ingreso se publica y difunde en los canales habituales:
web institucional, conferencias, programas de acogida y otros mecanismos de difusion y
publicidad.

La politica de admision de estudiantes se disefiard para que permita admitir estudiantes
cualificados, tanto desde el punto de vista académico como vocacional. El secretario o secretaria
general elaboraré el procedimiento de seleccién y admision de todas las titulaciones oficiales, y
el Consejo de Gobierno debera aprobarlo. A partir de ahi, la persona responsable del Servicio de
Informacion y Promocion se encargara de elaborar, revisar y actualizar un Plan de Informacién y
Promocion, como parte del Plan de Marketing anual, para la difusion de la oferta educativa de la
UAO CEU y para dar orientacion a los diferentes grupos de interés que la soliciten. EI Consejo
de Gobierno debera aprobar este Plan de Informacién y Promocién, y lo gestionara el Servicio de
Informacion y Promocién.

Finalmente, la Comision de Admisiones de la UAO CEU, presidida por el secretario o secretaria
general, debera determinar la seleccion y admision de estudiantes a partir de los criterios que
establece el Consejo de Gobierno y que estan incorporados en las memorias de verificacion de
titulos oficiales aprobadas por los organismos oficiales competentes. El presidente o presidenta
de la Comision de Admisiones es quien firma las actas de admisién para la concesion y
expedicion de las credenciales de admisién de los nuevos estudiantes. Al final del proceso, el
secretario o secretaria general elaborara un informe anual que presentara ante el Consejo de
Gobierno durante el mes de mayo y que atendera a la evolucion de indicadores de cada
titulacion oficial (véanse los anexos 1, 2 'y 3 de este proceso).

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION
El Plan de Informacién y Promocion se revisara periddicamente con el objetivo de evaluar los
resultados y el impacto en la mejora del proceso. Para ello, para cada titulacion oficial se
utilizaran los indicadores siguientes, considerados como parte del proceso PA 11 Proceso de
medicion de los resultados:
¢ [IN01-PC02 Numero total de plazas ofertadas de nuevo acceso
IN02-PC02 Numero total de solicitudes de admision recibidas
IN03-PC02 Numero total de estudiantes admitidos
IN04-PC02 Numero total de estudiantes matriculados de nuevo ingreso
IN05-PC02 Numero total de estudiantes matriculados de nuevo ingreso en primer curso
IN06-PC02 Numero total de estudiantes matriculados
INO7-PC02 Numero total de estudiantes matriculados de nuevo ingreso segun via de
acceso (grado) / titulacién de acceso (master universitario)
e [N08-PC02 Numero total de estudiantes matriculados por comunidades auténomas, de
la Unién Europea y fuera de la Unién Europea

MPSGIC-PC02 Edicién 05 Pagina 4 de 10
PC 02 Proceso de definicion de perfiles y admisién de estudiantes




+ Ediertins Manual de Procesos del SGIC MPSGIC-PC02

\hat ( Iy'.:’i;: ('El]

e IN09-PC02 Numero total de estudiantes internacionales procedentes de programas de
movilidad internacional

e IN10-PC02 Numero total de estudiantes matriculados con diversidad funcional

e IN11-PC02 Numero total de estudiantes matriculados que son atletas de alto nivel

La revision periodica de los documentos (programa formativo, perfil de egreso y plan de
promocién) se llevara a cabo con la informacién actualizada que aporten el director o directora
de departamento académico y el director o directora del Area de Master y Postgrado, con la
ratificacion por parte del Consejo de Gobierno y gracias al trabajo diario de la persona
responsable del Servicio de Informacién y Promocién. Esta revision permite la mejora periddica
del proceso.

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Responsable de la custodia

Actas del Consejo de Gobierno Secretario o secretaria general

Perfil de ingreso en grado Director o directora de departamento

Perfil de ingreso en méaster Director o directora del area de master y
postgrado

Procedimiento de seleccidn y admision Secretario o secretaria general

Plan de Marketing Responsable del area de Marketing

Plan de Informacion y Promocion Responsable del Servicio de Informacion y
Promocion

Relacién de canales de comunicacion y medios [Responsable del area de Marketing
utilizados en la publicacion del perfil de ingreso
Pruebas de admisién realizadas por los|Secretario o secretaria general
estudiantes
Actas de admision de la Comision de Admision |Secretario o secretaria general
de la UAO CEU
Evolucion de indicadores del proceso Secretario o secretaria general
Informe anual del proceso Secretario o secretaria general

El soporte de archivo sera en papel o informatico, y se conservara hasta la siguiente certificacion
o evaluacion de ANECA o AQU Catalunya.

8. RESPONSABILIDADES

Comisiéon de Admisiones de la UAO CEU: esta constituida por el secretario o secretaria
general, que actlia como presidente o presidenta de la Comision; el vicerrector o vicerrectora de
Ordenacién Académica, decanos o decanas; el vicerrector o vicerrectora de Calidad, y el
coordinador o coordinadora de admisiones, que actia como secretario o secretaria de la
Comision con voz pero sin voto. Esta comision decide la admision definitiva de cada solicitante, y
sus decisiones quedan evidenciadas en el acta de admision que firma el presidente o presidenta.

Consejo de Gobierno: aprueba, si procede y previo debate, las propuestas del secretario o
secretaria general.

Director o directora de departamento: revisa y actualiza el perfil de ingreso de cada grado
oficial en coordinacién con los directores de estudios.
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Director o directora del Area de Master y Postgrado: revisa y actualiza los perfiles de ingreso
de cada master oficial en coordinacidn con los coordinadores de programas y de acuerdo con los
directores de departamento.

Responsable del Area de Marketing: revisa y actualiza el Plan de Marketing anual.

Responsable del Servicio de Informacion y Promocién: revisa y actualiza el Plan de
Informacion y Promocion, como parte del Plan de Marketing anual.

Secretario o secretaria general: es la persona responsable Ultima de este proceso. Preside la
Comisioén de Admisiones y vela por la aplicacion correcta del proceso de admision, de acuerdo
con las memorias de verificacion legalmente aprobadas por ANECA y AQU. Impulsa la revision y
actualizacién del proceso, elabora el informe anual del proceso y realiza propuestas para su
mejora.

9. RENDICION DE CUENTAS

El perfil de ingreso se publicara y difundira segun se indica en el proceso PA 10 Proceso de
informacion publica. El secretario o secretaria general rendird cuentas ante el Consejo de
Gobierno. Para ello, elaborara un informe anual con una evaluacién del proceso de definicion de
perfiles y captacion de estudiantes, junto con las correspondientes propuestas de mejora, que
seran estudiadas y, en su caso, aprobadas por el Consejo de Gobierno.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO
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Anexo 1: tabla de evolucion de indicadores de admision y matricula para cada titulacion

oficial
Estudiantes Estudiantes
Solicitudes de | Estudiantes . matriculados de Estudiantes
Curso e I matriculados de . icul
académico admision admitidos nuevo ingreso nuevo ingreso en matriculados
(IN02-PC02) (IN03-PC02) primer curso (IN06-PC02)
(IN04-PCO2) | iNos-pco2)
2009-2010
2010-2011
2018-2019

Anexo 2: tabla de evolucion de la matricula de nuevo ingreso segun la via de acceso para
cada grado oficial (IN07-PC02)

Curso PAU FP >25 afios Titulados Otras
académico universitarios
2009-2010
2010-2011
2018-2019
Anexo 3: tabla de evolucion de la matricula de nuevo ingreso segun la titulacion de
acceso para cada master universitario (IN07-PC02)
Diplomatura,
Curso arquitectura Titulaciéon
.y Licenciatura técnica o Grado universitaria Otras
académico . " .
ingenieria extranjera
técnica
2009-2010
2010-2011
2018-2019
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