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AC-0104

Proceso

AC: gestibn académica

Subproceso

AC- 01: planificacién de la oferta académica y acceso

Historico de evoluciones

INDICE  FECHA REDACCION

MOTIVO DE LAS PRINCIPALES
MODIFICACIONES

Unidad de Estudios y
Programas

01 25/05/2012

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-01-04-PR 01, acceso a grado e AC-01-
04-PR 02, y acceso al master. Evolucion y mejora del
procedimiento del ambito académico: PC04
«Procedimiento de seleccion-admision y matriculacion
de estudiantes».

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

Definir la metodologia para elaborar los requisitos de acceso y admision del estudiantado de las titulaciones
oficiales de la Universidad de Vigo.

IT ALCANCEL

Las titulaciones oficiales de grado y master adscritas al centro.

IIT REFERENCIAS

II1.1. Normas

RD 412/201, del 6 de junio, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de
admision a las ensenianzas universitarias oficiales de grado.

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

RD 185/1985, del 23 de enero, por el que se regula el tercer ciclo de estudios universitarios, la
obtencion y la expedicion del titulo de doctor y otros estudios de posgrado.

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

Ley organica 8/2013, del 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

Universidad de Vigo: Resolucion del 10 de abril de 2013 por la que se publica la normativa de
permanencia y progreso del alumnado de las titulaciones oficiales de grado y master universitarios de
esta Unmiversidad.

Universidad de Vigo: aplicaciéon de la normativa de permanencia y progreso.

Universidad de Vigo: Normativa de transferencia y reconocimiento de créditos.

Universidad de Vigo: Normativa de admisiéon de estudiantes con estudios universitarios oficiales de
grado.

ENQA: criterios y directrices para la garantia de calidad en el espacio de educaciéon superior.

1.1 Politica y procedimientos para la garantia de calidad
ACSUG, ANECA e AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definicion y
documentacién de los sistemas de garantia interna de la calidad de la formacién universitaria.

Directriz 1. Politica y objetivos de calidad

ACSUG: Programa del seguimiento de titulos oficiales.

Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.
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— Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.

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

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

II1.2. Definicién

— Requisitos de acceso: conjunto de requisitos necesarios para cursar ensefianzas universitarias oficiales en
universidades espanolas. Su cumplimiento es previo a la admision a la Universidad.

— Admision: adjudicacion de las plazas ofrecidas por las universidades espanolas para cursar ensenanzas
universitarias entre quien, cumpliendo los requisitos de acceso, las solicitara. La admision puede
realizarse de forma directa tras la solicitud de plaza o a través de un procedimiento de admision.

— Procedimiento de admisién: conjunto de actuaciones que tienen como objetivo la adjudicaciéon de las
plazas ofrecidas por las universidades espariolas para cursar ensenanzas universitarias oficiales entre
quien, cumpliendo los requisitos de acceso, las solicitara. Las actuaciones pueden consistir en pruebas o
evaluaciones, también en la valoracién de la documentacion que acredite la formacion previa,
entrevistas, y otros formatos que las Universidades puedan utilizar para valorar los méritos de las
personas candidatas las plazas ofrecidas.

— Alumnado de nuevo ingreso: total de personas que, en el curso académico de referencia, comienza sus
estudios en la Universidad de Vigo en primer curso, por primera vez, sin tener en cuenta si previamente
ya estuvieron matriculadas en otro plan de estudios en otra Universidad.

— Alumnado de continuacién: total de personas que, en el curso académico de referencia contintia sus
estudios en la Universidad de Vigo, o realiza la admision en los estudios mediante el procedimiento de
reconocimientos.

— Matricula: inscripcion de una persona en un registro o listado oficial. Documento acreditativo de esta
mscripcion.

— Automatricula: inscripcion de una persona en un registro o listado oficial utilizando Gnicamente medios
telemdticos sin la intervencion directa de otras personas. Documento telemdtico que acredita tal
mscripcion.

II1.3 Abreviaturas y siglas

— RD: Real decreto

— SUG: Sistema Umiversitario de Galicia

— LERD: lugar de entrega e recogida de documentacion
— CIUG: Comision Interuniversitaria de Galicia.

— LO: Ley organica

IV DESARROLLO
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IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar que la gestién del acceso y admision se desarrolla de modo eficaz y eficiente. Ademas incluye los

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

IV.2 Responsable del 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 y medicion».
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IV 4. Diagrama de flujo

A) ACCESO A GRADO: PRUEBAS DE ACCESO

Entrada Estudiantado

CIUG

15
¢Cumple los
requisitos de
acceso?

No

4

Salida Comentarios

10

Alumnos/as con titulode
bachillerato esparfiol de
acuerdo conla redaccion del
articulo 37 de la Ley organica
2/2006, introducida por la Ley
orgénica 8/2013

20
Denegacion para
realizarlas pruebas de
acceso

Comunicacion de
ladenegacion de
acceso al grado

A

Calendario y
procedimiento
de admision
de la CIUG
Solicitud de
acceso ala
Universidad
Y
10
Presentacion de la
»,| matricula de las pruebas
de acceso y entregade
documentaciénen un
LERD de Galicia
Si
Y
30
Realizacion de la prueba
de acceso
35
—No ¢Supera laprueba

de acceso?

Si

P> Nota de admision
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B) ADMISION A GRADO

Entrada Estudiantado
Solicitud de
admision,
preinscripcién al A
grado o admision al 40
curso de Presentacion de solicitud
adaptacién a grado de admision o

prei pcion al grado y

Limite maximo de
plazas
Normativa
procedente del
Estado, de la Xunta
o de laUniversidad

de Vigo

D

Calendario y

entregade
documentacién

Comisién académica o

secretaria do centro

A 4

convocatorias de la
Universidad de
Vigo

65
¢Es su primera
preferencia?

No

75

¢ Elige matricularse?,

Espera ala siguiente
convocatoria de
matricula

100

Matriculacion de la
titulacion

Y

Adjudicacion de las

50

Salida

A

plazas

55
¢La persona
interesada es
admitida?

No

o

90

de las
plazas vacantes

110

Cierre de la matricula

Procedimiento
AC-02-01 PROL
Apartado B

Matricula de grado
y master

Fin

) 4

Comentarios

40

Personas procedentes de
otros sistemas educativos
de acuerdoconla
redaccién del articulo 44,
articulo 53 y 69 de la Ley
orgéanica 2/2006,
introducida por laLey
orgénica 8/2013

50

El Gobiemo establecera el
nimero méaximo de plazas,
tras el acuerdo dela
Conferencia General de
Politica Universitaria

Para el caso de curso de
adaptaciéna grao, en la
convocatoria se incluye las
materias para matricularse
segun el perfil de admision

65

Si la persona solicitante
aparece convocada para
matricularse en la titulacion
de su primera preferencia,
se debera matricular en el
plazo establecido, de lo
contrario perdera todos sus
derechos.

75

Si la persona solicitante
aparece convocada para
matricularse en una
titulacion que no sea la de
primera preferencia, podra
esperar a matricularse en
ella, en tanto, no se cierre
la matricula en las
titulaciénes solicitadas con
mayor preferencia.

En el caso de matricularse
en ellao enotratitulacion
sin limite de plazas, decae
de sus derechos de
continuar en el proceso de
ingreso en las titulaciénes
con limite de plazas.



PROCEDIMIENTO Accesos y Admision

Indice 05

AC-0104

C) ADMISION A GRAO POR RECONOCIMIENTOS

Entrada

DN

Solicitud de

admisiona la

titulacion de la

Universidad de
Vigo

:

Estudiantado

Limite méximo
de plazas

10
Presentacién de la
solicitud de admisién a
latitulacionenla
secretaria del centro

DN

Normativa del

Estado, Xunta
o Universidad
de Vigo

Secretaria del centro Salida

Resolucién rectoral
de reconocimientos
de ECTS

Procedimiento
AC-02-02 PR0O2
Reconocimientos

15
¢ Tiene 30 o mas
ECTS
econocidos?,

Si

Procedimiento
AC-01-04 PRO1
Apartado B
Admisién a grado

25
¢Tiene plaza
disponible?

Si

Resolucion rectoral de
admision

Comentarios

15

Teniendo en cuenta las
equivalencias que se
establezcan entre las
cualificaciones de dichos
sistemas extranjeros y las
propias del sistema
educativo espafiol

Fin

Procedimiento
AC-02-01 PRO1
Apartado B

Matricula de grado y
maéster

) 4
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D) ACCESO Y ADMISION A MASTER CON TiTULO UNIVERSITARIO NACIONAL

Entrada

N

Calendario de

Estudiantado

laUniersidad
de Vigo

Crilerbsb

admisién

Y

10
Preinscripciénen la
secretaria virtual

v

Comisién académica o
secretaria del centro de adscripcion

procedentes
de las
personas
coordinadoras
de posgrado

AN

Normativa
procedente del

Estado, de la
Xunta o de la
Universidad
de Vigo

D

Calendario y

20
Entregade
documentacion si
procede
A
No
30
Recl ionde la
documentacion
»
Y
50
Resolucion de

40
Revision de los
requisitos de acceso

45
¢Se cumplenlos
requisitos de
acceso?,

Si

decanato/direccion

65

Alegaciones
estimadas?

Si

Salida

Resolucion de
exclusion al
master

D

A
Listado
70 provisional de
Listado provisional personas
admitidas
A 4
(" N
80 Listado definitivo
. i | de personas
Listado definitivo D
A J
S
Proceso
» AC-02-00
7| Gestion del
aumnado

!

convocatorias
de la

Universidad de
Vigo

20
Confimaciénde la
matricula a través de
secretarfa virtual

)

Actualizacién del

Y

expediente

~—

— (=)

Comentarios

10
Secretaria virtual

20
Soporte papel

30

Por correo electronico

40

La Universidad podra
establecer los
procedimientos y
requisitos de admision
en el plan de estudios
entrelos que podran
figurar requisitos de
formacion previa
especificaenalgunas
disciplinas

45

El estudiantado puede
ser admitido aun
méster de acuerdo con
los requisitos
especificos y los
criterios de evaluacion
de mérito que, si hay,
sean propios del titulo
de master universitario.

50
Resolucién de
decanato/direccion

65
Resolucién de
decanato/direccion

70

Podra aparecer en el
tablero de anuncios, en
el soporte informatico
del centro, en la web de
la Universidad de Vigo
0 en la secretaria virtual

80

Podra aparecer en el
tablero de anuncios, en
el soporte informatico
del centro, en la web de
la Universidad de Vigo
o en la secretaria virtual
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E) ACCESO Y ADMISION A MASTER CON TiTULO UNIVERSITARIO ESTRANJERO

Entrada

AN

Solicitud de

admisiénenel
centro

AN

Calendario de

laUniversidad
de Vigo

Criterios de
admisién
procedentes de
las personas
coordinadoras de
posgrado

. Seccion de Comisién
S Posgrado académica/
centro de Estudiantado 9 - y P Salida
L Formacién Secretaria
adscripcion -
Continua General
10
: Presentacion de solicitud
de admisiénen el centro
A 4
20 Pruebas de acceso
Revision de los especificas a
requisitos de acceso titulaciéns concretas
25
¢Cumple los Si
requisitos de
Non
\ 4 v
30 40

Resolucion del
decanato/direccion de
denegacion y exclusion

45

¢Alegaciones No T » exclusion
estimadas?
Si Y
50

Comprobacion e
inclusién en la base de

datos
35
¢Expone No——
alegaciones?

Resolucion del
decanato/ direccién
de denegacion y

P Realizacion de la carta de

admision

10

Comentarios

10
Soporte papel

20

La Universidad podra
establecer
procedimientos y
requisitos de admision
en el plande estudios
entre los que podran
figurar requisitos de
formacién previa
especificaen algunas
disciplinas

25

El estudiantado puede
ser admitido en un
maéster de acuerdo con
los requisitos
especificos y los
criterios de evaluacion
de mérito, que, si hay,
sean propios del titulo
de maéster universitario.

30
Resolucion de
decanato/direccion

40

Soporte Informético

45
Resolucién de
decanato/direccion
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F) ACCESO Y ADMISION A MASTER CON TITULO
UNIVERSITARIO ESTRANJERO

Entrada

Estudiantado

Secciéon de

Posgrado y
Formacion
Continua

A

Calendario y

60
Envio ala persona
interesada de la
documentaciénde
admision

Salida

v

70
Recepcion de la
documentacion de
admision

convocatorias
de la

Universidad de
Vigo

Y

80
Preinscripciony
matricula

Y
( Procedimiento \

AC-02-01 PRO1
Apartado B

Matricula de grado y

méster

A 4

90

Resolucién de la
equivalencia si procede

11

Documento de

admision

Matricula tramitada

Expediente
académico

Fin

Comentarios

60

Carta de admision,
Resolucién de
equivalencia, Guia del
procedimiento para
alumnado extranjero

90

Soporte papel en la
propiaresolucién. Se
establece el
procedimiento de
reclamacion

Expediente en el caso
de que el/laestudiante
no lo pidiera con
anterioridad
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IV.5. Ciclo de mejora continua del proceso (PDCA)

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,
areas,..., 6rganos
institucionales)

Participacién en la
implantacion y gestion
del SGIC

Objetivos institucionales

Objetivos de centros y
titulaciones

Retroalimentadcién

Agencias de Calidad
Administracion

Péginas web (UVigo,

Plan Estratégico de la
Universidad de Vigo

Plan Operativo de Gestion

Estrategia de centros y
titulaciones

Plan de igualdad entre

mujeres y hombres
Recursos

centros y
titulaciones)

UVigo (centros y
titulaciones, servicios,

areas,..., 6rganos
institucionales)

Agencias de Calidad
Administracion
Organismos e
instituciones

Estudiantes, PDI, PAS,
Egresadas/os,
Empleadoras/es,
Sociedad

Sistema de
Informacion a
Direccion (SID)

Organismos e
instituciones

Exigencias legales

Disponibilidad de
documentos (evaluacion,
acreditacion,
certificacion,...)
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o | Estudiantes, PDI, PAS,
% |Egresadas/os,
o
2 |Empleadoras/es,
® |Sociedad
.

Objetivos de la
formacion

Participacién en la
mejora continua

Objetivos en relacidon con
la sociedad (sociales,
econdémicos,

\ mediaombientales...) ),

-
(- Resultados de evaluacion (centros, titulaciones, servicios...)

- Participacion de los grupos de interés (propuestas,
sugerencias,...)

- Uso y/o aplicacién: experiencias, buenas practicas..
- Nuevas expectativas, exigencias y/o necesidades detectadas

- Indicadores de calidad (datos y resultados de centros y
titulaciones...)

|, - Documentos del SGIC...

Gestion estratégica

Andlisis estratégico (interno, pr S—.
externo) Formalizacién de
la admision
N e

Formulacidn estratégica
(misidn, vision, politica e
obxectivos de calidade)

Implantacién y seguimiento

12

[ Medicién, analisis y mejora

Desarrollo institucional
Desarrollo de centros y
titulaciones (relaciones
internas y externas)

Organizacion alineada
con su entorno y con su
mision y vision

Informacion publica y
rendicion de cuentas

Cumplimiento de los
requisitos legales

Optimizacion de recursos
y eficiencia
socioecondémica
Informacion (resultados
y actividades) util para el
desarrollo de la
estrategia

Resultados académicos

\ (mejora de las f

=
h)
o
o
©
i
42
=]
©
%)

[ Grupos de Interés
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V ANEXOS

No hay anexos asociados a este procedimiento

Registros

No hay registros de calidad asociados a este procedimiento.

Registros a mantener

— Titulo de acceso a la Universidad
— Curriculo en los casos en que se solicitara
— Documentacion especifica recogida en la convocatoria

— Curso de adaptacion al grado: alumnado, materias realizadas etc.
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