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Proceso

AC: xestion académica

Subproceso

AC- 02:xestién de alumnado

Historico de evolucions

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

01 25/05/2012 Unidade de Estudos Nova creacion, no marco do Plan Avante
e Programas

Evolucion dos procedementos iniciais do ambito de xestién:
AC-02-01-PR 01, automatricula; AC-02-01-PR 02, matricula
presencial no centro; AC-02-02-PR 01, anulacién da
matricula; AC-02-02-PR 02, modificaciéon da matricula; AC-
Area de Apoio & 02-02-PR 03, matricula féra de prazo; AC-02-02-PR 06,

02 18/03/2016 Docencia e Calidade simultaneidade de estudos. Evolucion e mellora do
procedemento do &mbito académico: PC04 «Procedemento de
seleccién-admision e matriculacion de estudantesy.

Nova codificacion, trama de redaccion e estrutura. Novos
contidos.
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I OBXECTO

Definir a metodoloxia para facilitarlle ao estudantado, en cada curso académico, o proceso de matricula na
Universidade de Vigo tanto de forma telemética coma presencial, asi como a peticién de simultaneidade de estudos,
matriculaciéon féra de prazo, e a modificacién ou a anulacién de matricula das titulaciéns oficiais da Universidade de
Vigo.

IT ALCANCE

As titulacions oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro.

III REFERENCIAS

III.1 Normas

— RD 412/2014, do 6 de xufio, polo que se establece a normativa basica dos procedementos de admisién aos ensinos
universitarios oficiais de grao.

— Lei organica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades.

— RD 1393/2007, do 29 outubro, polo que se establece a ordenacién das ensinanzas universitarias oficiais.
— RD 861/2010, de 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007.

— RD 43/2015, do 2 de febreiro, polo que se modifica o RD 1393/2007 e o RD 99/2011.

— RD 1618/2011, do 14 de novembro, sobre o recofiecemento de estudos no &mbito da educacion superior.

— Universidade de Vigo: Resolucion do 10 de abril de 2013 pola que se publica a Normativa de permanencia e
progreso do alumnado das titulaciéns oficiais de grao e mestrado universitarios desta universidade.

— Universidade de Vigo: aplicacién da Normativa de permanencia e progreso.
— Universidade de Vigo: Normativa de transferencia e recofiecemento de créditos.
— Universidade de Vigo: Normativa de admision de estudantes con estudos universitarios oficiais de grao.

— ENQA: criterios e directrices para a garantia de calidade no espazo europeo de educacion superior.
1.1 Politica e procedementos para a garantia de calidade

— ACSUG, ANECA e AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definicién e documentacién dos
sistemas de garantia interna da calidade da formacién universitaria.

Directriz 1. Politica e obxectivos de calidade.
— ACSUG: Programa do seguimento de titulos oficiais.
— Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestion da calidade. Fundamentos e vocabulario.
— Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de xestion da calidade. Requisitos.

— Norma UNE-EN ISO 9004: Xestién para o éxito sostido dunha organizacion. Enfoque de xestiéon de calidade.
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— Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no dmbito universitario.
II1.2. Definicions

— Aprobacion: acordo para a aplicacién e o compromiso de pofier a disposicién dos medios necesarios.
— Matricula: inscricién dunha persoa nun rexistro ou listaxe oficial. Documento acreditativo desta inscricion.

— Automatricula: inscricién dunha persoa nun rexistro ou listaxe oficial utilizando unicamente medios telematicos
sen a intervencion directa doutras persoas. Documento telematico que acredita tal inscricion

II1.3. Abreviaturas e siglas
— RD: Real decreto

— SUG: sistema universitario de Galicia

— CIUG: Comisién Interuniversitaria de Galicia.

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1. Finalidade do proceso

Garantir que a xestion da matricula do estudantado se desenvolve de xeito eficaz e eficiente. Ademais inclde os
elementos axeitados de informacién ptiblica e os mecanismos que permiten a stia mellora continua.

IV.2. Responsable do proceso

e Xefatura do Servizo de Extension Universitaria para estudos de grao
e Xefatura do Servizo de Alumnado para estudos de posgrao

IV.3. Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e
medicion».
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IV.4 Diagrama de fluxo

A) SIMULTANEIDADE DE ESTUDOS
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B) MATRICULA DE GRAO E DE MESTRADO

Secc. de Admisién e

AC-0201P1
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B) MATRICULA DE GRAO E DE MESTRADO
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C) MATRICULACION FORA DE PRAZO
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D) MODIFICACION DA MATRICULA
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E) ANULACION DA MATRICULA
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IV.5 Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

Requisitos, necesidades e expectativas

Grupos de Interese

[ UVigo (centros e

titulaciéns, servizos,
areas...0rganes
institucionais)
Implantacién da
estratexia

Resultades en termeos
académices e de
eficiencia des recurse

Obxectives dos centres e
das titulacidns

Retroalimentacién

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
instituciéns
Esixencias legais
Dispefiibilidade des
documenteos (avaliacidn,
acreditacién,
certificacién...)

Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
sociedade

Obxectives da
formacion

Infarmacion publica e
rendemento de eontas

Obxectivos en relacidn
coa sociedade (sociais,
econdémicos,
medioambientais...)

Plan Estratéxico da
Universidade de Vige

Plan Operative de Xestion
Estratexia de centros e
titulaciéns
Plan de igualdade entre
mulleres e hemes

Recursos
Paxinas web (UVige,
centros, titulaciéns,

$ervizgs)

Sistema de Informacion
d Diregeién (SID)

Medicidn, andlise e melloera

- Resultados de avaliacion (centros, titulacions, servizos...)

- Participacion dos grupos de interese (propostas,
suxestions,...)

- Utilizacién e/ou aplicacién: experiencias, boas précticas..
- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas

- Indicadores de calidade (datos e resultados de centrros e
titualcions...)

- Documentos do SGIC

Seguimiento e control dos
resultades
Formalizacion

tacid dat i ‘
€aptacidn de datos fiables, da matricula

analise, toma de decisiéns e
definicion e aplicacién de
aceidns de mellora _
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UVigo (centros e
titulacidns, servizos,
areas..., Organes
institucionais)
Axencias de Calidade
Administracion
Organismes e
instituciéns
Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
sociedade

Desenvelvemento
institucional
Desenvelvemente dos
centros e ttulaciéns
(relaciéns internas e
externas)

Resultados adaptades as
necesidades e s
esixencias

Estratexia implantada

Informacién publica e
rendemento de contas
Optimizacién de
reeurses e eficiencia
socioecondmica

Infarmacién (resultades
e actividades) util para @
desenvelvemente da
estratexia

Resultades académicoas
(mellera das
tituacidns...)

Satisfaccion

Grupos de Interese
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V ANEXOS

Non hai anexos asociados a este procedemento

Rexistros

Non hai rexistros de calidade asociados a este procedemento.
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