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Proceso

AC: xestion académica

Subproceso

AC- 0l:planificacion da oferta académica e acceso

Histoérico de evolucidns

INDICE DATA REDACCION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

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

Evolucidn dos procedementos iniciais do ambito de xestion:
AC-01-04-PR 01, acceso a grao e AC-01-04-PR 02, e acceso a

< L mestrado. Evolucion e mellora do procedemento do &mbito
Area de Apoio &

02 18/03/2016 . . académico: PC04 «Procedemento de seleccion-admision e
Docencia e Calidade . s,
matriculacion de estudantes».
Nova codificacion, trama de redaccion e estrutura. Novos
contidos.
Indice
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HEREFERENCIAS ... ..o 3
IV DESENVOLVEMENTO ... oo 4
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Universida Vigo Area de Apoio &
de g Facultade de Bioloxia Pocenciae Calidade

Unidade de Estudos e
Programas



PROCEDEMENTO Accesos e admision AC-0104 P1
indice 02 Paxina 3 de 12

| OBXECTO

Definir a metodoloxia para elaborar os requisitos de acceso e admision do estudantado das titulaciéns oficiais da
Universidade de Vigo.

Il ALCANCE

As titulacions oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro.

1l REFERENCIAS

I11.1. Normas

— RD 412/201, do 6 de xufio, polo que se establece a normativa basica dos procedementos de admisién aos ensinos
universitarios oficiais de grao.

— RD 1393/2007, do 29 outubro, polo que se establece a ordenacion das ensinanzas universitarias oficiais.

— RD 185/1985, do 23 de xaneiro, polo que se regula o terceiro ciclo de estudos universitarios, a obtencién e a
expedicion do titulo de doutor e outros estudos de posgrao.

— RD 43/2015, do 2 de febreiro, polo que se modifica 0 RD 1393/2007 e 0 RD 99/2011,
— Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa.

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

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

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

— ACSUG, ANECA e AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definicion e documentacion dos
sistemas de garantia interna da calidade da formacion 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 xestién da calidade. Requisitos.

— Norma UNE-EN ISO 9004: Xestion para o éxito sostido dunha organizacién. Enfoque de xestion de calidade.

— Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no &mbito universitario.

Universida Vigo Area de Apoio &
dG g Facultade de Bioloxia Pocenciae Calidade

Unidade de Estudos e
Programas
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I111.2. Definiciéns

— Requisitos de acceso: conxunto de requisitos necesarios para cursar ensinos universitarios oficiais en
universidades espafiolas. O seu cumprimento é previo & admision a universidade.

— Admisién:; adxudicacion das prazas ofrecidas polas universidades espafiolas para cursar ensinos universitarios
entre quen, cumprindo os requisitos de acceso, as solicitou. A admision pode realizarse de forma directa tras a
solicitude de praza ou a través dun procedemento de admisién.

— Procedemento de admisién: conxunto de actuacions que tefien como obxectivo a adxudicacion das prazas
ofrecidas polas universidades espafiolas para cursar ensinos universitarios oficiais entre quen, cumprindo os
requisitos de acceso, as solicitou. As actuaciéns poden consistir en probas ou avaliacions, pero tamén na
valoracién da documentacién que acredite a formacion previa, entrevistas, e outros formatos que as universidades
poidan utilizar para valorar os méritos das persoas candidatas as prazas ofrecidas

— Alumnado de novo ingreso: total de persoas que, no curso académico de referencia, comeza 0s seus estudos na
Universidade de Vigo en primeiro curso, por primeira vez, sen ter en conta se previamente xa estiveron
matriculadas noutro plan de estudos en calquera outra universidade.

— Alumnado de continuacion: total de persoas que, no curso académico de referencia continda 0s seus estudos na
Universidade de Vigo, ou realiza a admision nos estudos mediante o procedemento de recofiecementos.

— Matricula: inscricién dunha persoa nun rexistro ou listaxe oficial. Documento acreditativo desta inscricion.

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

I11.3 Abreviaturas e siglas

— RD: Real decreto

— SUG: sistema universitario de Galicia

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

— LO: Leiorganica

IV DESENVOLVEMENTO
IV.1. Finalidade do proceso

Garantir que a xestién do acceso e admision se desenvolve de xeito eficaz e eficiente. Ademais inclte os elementos
axeitados de informacion puablica e os mecanismos que permiten a sia mellora continua.

V.2 Responsable do proceso

e Xefatura do Servizo de Extensién Universitaria para estudos de grao
o Xefatura do Servizo de Alumnado para estudos de posgrao

1.3 Indicadores

Os indicadores asociados a este proceso estan identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e
medicion.

IVV.4. Diagrama de fluxo

Universida Vigo Area de Apoio &
dG g Facultade de Bioloxia Pocenciae Calidade

Unidade de Estudos e
Programas
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A) ACCESO A GRAO: PROBAS DE ACCESO

CIUG Saida

15
Cumpre os
requisitos de

20
Denegacion para
realizaras probas de
acceso

Comunicacién da
denegacion de
acceso ao grao

Entrada Estudantado
Calendario e
procedemento
de admision
da CIUG
Solicitude de
acceso a
Universidade
A 4
10
Presentacion da
matricula das probas de
acceso e achega da
documentacion nun
LERD de Galicia
Si
Y
30
Realizacion da probade
acceso
35
—No Supera a probade

Nota de admision
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Comentarios

10

Alumnos/as cotitulo de
bacharelato espafiol de
acordo coa redaccion do
artigo 37 da Lei organica 2/
2006, introducida pola Lei
orgdanica 8/2013

UniversidagaVigo

Facultade de Bioloxia
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B) ADMISION A GRAO

Entrada

D

Solicitude de
admision,
preinscricién a grao
ou admisiéna
curso de
adaptacion a grao

Limite maximo de
prazas
Normativa
procedente do
Estado, da Xunta
ou daUniversidade
de Vigo

D

Calendario e

Estudantado

A 4
40

Presentacion de
solicitude de admisi6n

Comisién académica
ou
secretaria do centro

Saida

ou preinscricién a grao e
achegade
documentacion

50

convocatorias da
Universidade de
Vigo

65
E astaprimeira
preferencia?

Elixe matricularse?,

Non

80
Agarda & seguinte

convocatoria de
matricula

A 4

Adxudicacion das prazas

55

A persoainteresada é

Non

Cébrense todas

Si
Non
90
Reasignacion das
prazas vacantes
» Procedemento
i< 100 AC-02-01 PROL
P Matriculacion da — Apartado B
titulacion Matricula de grao e
mestrado
> 110

Peche da matricula

Y

Fin
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Comentarios

40

Persoas procedentes
doutros sistemas
educativos de acordo coa
redaccion do artigo 44,
artigo 53 e 69 da Lei
organica 2/2006,
introducida pola Lei
organica 8/2013

50

O Goberno establecerd o
nimero maximo de prazas,
tras oacordo da
Conferencia Xeral de
Politica Universitaria

Para o caso de curso de
adaptaciéna grao, na
convocatoria incllese as
materias para matricularse
segundo o perfil de
admision

65

Se a persoa solicitante
aparece convocado para
matricularse na titulacion da
stia primeira preferencia,
deberase matricular no
prazo establecido, do
contrario perdera todos os
seus dereitos.

75

Se a persoa solicitante
aparece convocado para
matricularse nunha
titulacion que non sexa a de
primeira preferencia,
podera esperara
matricularse nela entanto
non se peche a matricula
nas titulacions solicitadas
con maior preferencia.

No caso de matricularse
nelaouen calqueraoutra
titulacioén sen limite de
prazas, decae dos seus
dereitos de continuar no
proceso de ingresoen
titulacions con limite de
prazas.

Universidagg

120

Facultade de Bioloxia

Area de Apoio &
Docencia e Calidade

Unidade de Estudos e
Programas
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C) ADMISION A GRAO POR RECONECEMENTOS

Entrada

AN

Solicitude de

admisiona
titulacion da
Universidade
de Vigo

y

Estudantado

Limite maximo
de prazas

10
Presentacion da
solicitude de admision a
titulacion na secretaria
do centro

AN

Normativa do

Secretaria do centro Saida

Resolucion reitoral
de recofiecemento
de ECTS

Procedemento
AC-02-02 PRO2
Recofiecementos

15

Ten 30 ou méis ECTS Nom———

15

Ten
equ
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Comentarios

do en conta as
ivalencias que se

establezan entre as

UniversidagaVigo

Facultade de Bioloxia

o cualificacions dos
Estado, Xunta recofiecidos? dzvanditols sistemas
.o estranxeiros e as propias
Universidade ? do sistema educativo
de Vigo Si espariol
Y
Procedemento
25 No AC-01-04 PRO1
Jen prazadispofiible2 Apartado B
Admisién a grao
Si
Resolucion reitoral de
admisién
\ 4
Procedemento
AC-02-01 PRO1
Apartado B > Fin
Matricula de graoe
mestrado
Area de Apoio &

Docencia e Calidade

Unidade de Estudos e
Programas
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D) ACCESO E ADMISION A MESTRADO CON TiTULO UNIVERSITARIO NACIONAL

Comisién académica ou

Entrada Estudantado ; A=Az Saida Comentarios
secretaria do centro de adscricion
catendario d 0N 10
alendario da Preinscricién na Secretaria virtual
Universidade secretarfa virtual
de Vigo
20 25 20
i de Documentacién Soporte papel
documentacion se
completa?
procede
AN 30
Criterios de A Si Por correo electrénico
admision Non
procedentes 30 40
das comisiéns i < R )
académicas de R 1 da A tlnbl:/ersldade podera
0sgrao documentacién establecer
P procedementos e
40 requisitos de admision
P Revision dos requisitos no plan de estudos
de acceso entre os que poderan
figurar requisitos de
i T formacion previa
Si especifica nalgunhas
Normativa disciplinas
procedente do + O estudantado pode
Estado, da N ser admitido a un
Xunta ou da Listaxe mestrado de acordo
Universidade 50 provisional de cos requisitos
de Vigo p ah [P especificos e os
Listaxe provisional admitidas e criterios de avaliacion
excluidas de mérito, que, se hai,
sexan propios do titulo
de mestrado
gﬂversilario.
Podera aparecer no
60 taboleiro de anuncios,
Resolucion de no soporte informatico
decanato/direccién do centro, na web da
Universidade de Vigo
ou na secretaria virtual
Na listaxe aparecera o
55 motivo da exclusién
Expon alegacions? Non
A 4
65
Alegacions Non: Fin

D

estimadas?

Si

y

80

Listaxe definitiva

!

80
Podera aparecer no
taboleiro de anuncios,

List definiti —  de persoas no soporte informatico
staxe definitiva admitidas do centro, na web da
Universidade de Vigo
ou na secretaria virtual
Proceso
w|  AC-02-00
77| Xestion do
alumnado

. 90
Calendario e X X o
convocatorias 3. Confirmacion da 3| Actualizacién do
da 7| matricula a través da > expediente
Universidade secretaria virtual
de Vigo

— ()

Area de Apoio &
Docencia e Calidade

UniversidagaVigo

Facultade de Bioloxia

Unidade de Estudos e
Programas
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E) ACCESO E ADMISION A MESTRADO CON TiTULO UNIVERSITARIO ESTRANXEIRO

Secretaria do Seccion de Comision
Posgrao e académica/ . )
Entrada centro de Estudantado grao - Saida Comentarios
T Formacion Secretaria
Continua Xeral
10 10
Solicitude de » Presentacion de
admision no 7| solicitude de admisién Soporte papel
centro no centro
Calendario da
Universidade
de Vigo
20
*‘l ) 4 A Universidade podera
establecer
Criterios de 20 Probas de acceso | Procedementose
admision  —J» Revision dos requisitos especificas a requisitos de admision
procedentes de acceso titulaciéns concretas | N plan de estudos
das comisiéns entre os que poderan
académicas figurar requisitos de
formacion previa
especifica nalgunhas
25 disciplinas
Cumpre 0s Si 25
requisitos de 0 estudantado pode
acceso? ser admitido a un
mestrado de acordo
cos requisitos
Non v especificos e os
criterios de avaliacion
30 de mérito, que, se hai,
c bacis sexan propios do titulo
omprobacion e de mestrado
inclusiég r:a base de universitario.
atos
30
35 Py Soporte Informético
Si Expén Non
alegaciéns?
\ 4
Alegacions Non 1h > Fia
estimadas?
Si A 4
50
P Realizacion da carta de

admision

UniversidagaVigo

Area de Apoio &
Docencia e Calidade

Facultade de Bioloxia

Unidade de Estudos e
Programas
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F) ACCESO E ADMISION A MESTRADO CON TITULO
UNIVERSITARIO ESTRANXEIRO

Seccion de
Posgrao e . .
Entrada Estudantado grao Saida Comentarios
Formacion
Continua
60 60
Envio & persoa Carta de admision,
50 interesada da Resolucién de
documentacionde equivalencia, Guia do
admision procedemento para
| alumnado estranxeiro
¢ Documento de
admision
70

Recepcion da

documentacién de
admision

Calendario e
convocatorias
da
Universidade Y

de Vigo

80

Preinscriciéon e matricula

Procedemento
AC-02-01 PRO1

Apartado B P Matricula tramitada
Matricula de graoe
mestrado

. 90
\ Expediente .
e Soporte papel na propia
académico - .
resolucion. Establécese
90 o procedemento de

Resolucién da reclamacion

equivalencia se procede .
Expediente no caso de

Fin que a/o estudante non o
pedise con anterioridade

Universida Vigo Area de Apoio &
d€ g Facultade de Bioloxia Pocenciae Calidade

Unidade de Estudos e
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IV.5. Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA)

UVigo (centros e
titulacions, servizos,
areas...organos
institucionais)

Implantacién da
estratexia

Resultados en termos
académicos e de

Plan Estratéxico da
Universidade de Vigo

Plan Operativo de Xestion

Estratexia de centros e
titulacions

Plan de igualdade entre
mulleres e homes

eficiencia dos recurso

Obxectivos dos centros e
das titulacions

Retroalimentacion

/Axencias de Calidade
/Administracion

Sistema de Informacion
4 Direccidn (SID)

Recursos

Péxinas web (UVigo,
centros, titulaciéns,

servizos)
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{ UVigo (centros e

titulacions, servizos,
areas..., 6rganos
institucionais)

Axencias de Calidade
Administracion
Organismos e
institucidns
Estudantes, PAS, PDI,
egresadas/os,
empregadoras/es,
sociedade

Desenvolvemento

Organismos e
institucions
Esixencias legais
Dispoiiibilidade dos
documentos (avaliacidn,
acreditacion,
certificacion...)

Estudantes, PAS, PDI,

[ Medicion, analise e mellora

institucional
Desenvolvemento dos
centros e titulacidns

y
/

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

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

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

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

- Documentos do SGIC

egresadas/os,
empregadoras/es,
sociedade

[Grupos de Interese  Requisitos, necesidades e expectativas

Obxectivos da
formacion

Informacién publica e
rendemento de contas

Obxectivos en relacién
coa sociedade (sociais,

Seguimiento e control dos
resultados

Formalizacién

Captacion de datos fiables, da admision

analise, toma de decisions e
definicidn e aplicaciéon de
acciéns de mellora

econdémicos,
medioambientais...)

\,

Satisfaccion

(relacions internas e
externas)

Resultados adaptados s
necesidades e as
esixencias

Estratexia implantada

Informacién publica e
rendemento de contas

Optimizacion de
recursos e eficiencia
socioecondmica

tGrupos de Interese

Informacion (resultados
e actividades) util para o
desenvolvemento da
estratexia

Resultados académicos
(mellora das
tituacions...)

—

UniversidagaVigo

Facultade de Bioloxia

Area de Apoio &
Docencia e Calidade

Unidade de Estudos e
Programas
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V ANEXOS

Non hai anexos asociados a este procedemento

Rexistros
Non hai rexistros de calidade asociados a este procedemento.

Rexistros que se manteran

Titulo de acceso & universidade

Curriculo nos casos en que se solicitase

Documentacion especifica recollida na convocatoria

Curso de adaptacion ao grao: alumnado, materias realizadas etc.

UniversidagaVigo

Facultade de Bioloxia

Area de Apoio &
Docencia e Calidade

Unidade de Estudos e
Programas
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