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PROCEDIMIENTO Matricula
Indice 02

AC-0201 P1

Proceso

AC: gestién académica

Subproceso

AC- 02: gestion de alumnado

Historico de evoluciones

INDICE  FECHA REDACCION

MOTIVO DE LAS PRINCIPALES MODIFICACIONLES

01 25/05/2012

Programas

Unidad de Estudios y

Nueva creacion, en el marco del Plan Avante

Area de Apoyo a la
Docencia y Calidad

02 18/03/2016

Evolucion de los procedimientos iniciales del ambito de gestion:
AC-02-01-PR 01, automatricula; AC-02-01-PR 02, matricula
presencial en el centro; AC-02-02-PR 01, anulaciéon de la matricula;
AC-02-02-PR 02, modificacion de la matricula; AC-02-02-PR 03,
matricula fuera de plazo; AC-02-02-PR 06, simultaneidad de
estudios. Evolucion y mejora del procedimiento del ambito
académico: PC0O4 «Procedimiento de seleccidon-admision e
matriculaciéon de estudiantes».

Nueva codificacion, trama de redaccion y estructura. Nuevos
contenidos.
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I OBJETO

Definir la metodologia para facilitar al estudiantado, en cada curso académico, el proceso de matricula en la
Universidad de Vigo tanto de forma telematica como presencial, asi como la peticiéon de simultaneidad de estudios,
matriculacion fuera de plazo y la modificaciéon o la anulacion de matricula de las titulaciones oficiales de la Universidad

de Vigo.

IT ALCANCEL

Las titulaciones oficiales de grado y master adscritas al centro.

III REFERENCIAS

II1.1 Normas

—  RD 412/2014, del 6 de junio, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a las
ensenianzas universitarias de grado.

— Ley orgdanica 6/2001, del 21 de diciembre, de universidades.

— RD 1393/2007, del 29 octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

— RD 861/2010, del 2 de julio, por el que se modifica el RD 1393/2007.

— RD 43/2015, del 2 de febrero, por el que se modifica el RD 1393/2007 y el RD 99/2011.

— RD 1618/2011, del 14 de noviembre, sobre el reconocimiento de estudios en el ambito de la educaciéon superior.

— Universidad de Vigo: Resolucion del 10 de abril de 20183 por la que se publica la normativa de permanencia y
progreso del alumnado de las titulaciones oficiales de grado y master universitarios de esta universidad.

— Umniversidad de Vigo: aplicacién de la normativa de permanencia y progreso.
— Universidad de Vigo: Normativa de transferencia y reconocimiento de créditos.
— Universidad de Vigo: Normativa de admision de estudiantes con estudios universitarios oficiales de grado.

—  ENQA: criterios y directrices para la garantia de calidad en el espacio europeo de educacion superior.

1.1 Politica y procedimientos para la garantia de la calidad

— ACSUG, ANECA e AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definiciéon y documentacion de los
sistemas de garantia interna de la calidad de la formacién universitaria.

Directriz 1. Politica y objetivos de calidad.
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— ACSUG: Programa del seguimiento de titulos oficiales.

— Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

— Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

— Norma UNE-EN ISO 9004: Gestion para el éxito sostenido de una organizacion. Enfoque de gestion de calidad.

—  Universidad de Vigo: Manual del lenguaje inclusivo en el ambito universitario.

II1.2. Definiciones
— Aprobacion: acuerdo para la aplicacion y el compromiso de poner a disposicion los medios necesarios.
— Matricula: inscripcién de una persona en un registro o listado oficial. Documento acreditativo de esta inscripcion.

— Automatricula: inscripcion de una persona en un registro o listado oficial utilizando dnicamente medios telematicos
sin la intervencion directa de otras personas. Documento telematico que acredita tal inscripcion.

I11.3. Abreviaturas e siglas
—  RD: Real decreto.

—  SUG: sistema universitario de Galicia.

—  CIUG: Comision Interuniversitaria de Galicia.

IV DESARROLLO

IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar que la gestién de la matricula del estudiantado se desarrolla de manera eficaz y eficiente. Ademas incluye los

elementos apropiados de informacion publica y los mecanismos que permiten su mejora continua.

IV.2. Responsable do proceso

e  Jefatura del Servicio de Extension Universitaria para estudios de grado

e Jefatura del Servicio de Alumnado para estudios de posgrado

IV.3. Indicadores

Los indicadores asociados a este proceso estan identificados y definidos en el procedimiento DE-02 P1 «Seguimiento e
medicion».
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B) MATRICULA DE GRADO Y MASTER
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D) MODIFICACION DE LA MATRICULA
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E) ANULACION DE LA MATRICULA

Secc. de Admision y
Gestion del Alumnado/

Entrada Estudiantado Rectoria Salida Comentarios
Secc. de Posgrado y
Formacion Continua
Solicitud de la
anulaciénde la
matricula
10 20
Presentacion de la 20 Resolucion rectoral | | Rector/a o la persona
P! solicitud de anulacién Resolucion rectoral de anulacion de la en quien delegue
de la matricula en el esolcion rectoral matricula Envio al/a la
registro general estudiante.
En laresolucién se
establecen los plazos
y el modo de
Matricula reclamacién
tramitada
25
¢Se anula la No
matricula?
30
Anulacién de \—> Anulacién de la
oficio de la matricula de oficio
matricula
¢ 40

40

Resolucion rectoral

)

Resolucioén rectoral

de anulacion de la
matricula de oficio

—

Rector/a ola persona
en quien delegue
Envio al/a la
estudiante.

En laresolucion se
establecen los plazos

y el modo de
reclamacién

Y
50

50 o | Anulaciéndela La anulacién sera

Anulacién de matricula d matricula firmada por la
secretaria general, y
\ J se entregara a la/al

D

estudiante y al centro
parasu informacion



PROCEDIMIENTO Matricula
Indice 02

AC-0201 P1

IV.5 Ciclo de mejora continua delo proceso (PDCA)
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V ANEXOS

No hay anexos asociados a este procedimiento

Registros

No hay registros de calidad asociados a este procedimiento.



