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Proceso

AC: Xestion Académica

Histérico de evolucions
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INDICE DATA ELABORACION MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS
01 25/05/2012 Unidade de Estudos e~ Nova creacion, no marco do Plan Avante
Programas
Evolucién dos procedementos iniciais do ambito de
xestion: AC-01-04-PR 01, acceso a grao e AC-01-04-PR 02,
Area de Apoio 4 e acceso a mestrado.

02 18/03/2016

Docencia e Calidade

Evolucién e mellora do procedemento do dmbito
académico: PC04 «Procedemento de seleccion-admision e
matriculacion de estudantes».

03 05/12/2024 Area de Calidade

Fusion dos procedementos “AC-0104 Accesos e
admision”, “AC-0201 Matricula” e “AC-0401

Expedicion de Titulos oficiais” nun procedemento
Nova Codificacion.

Engadir o recofiecemento de créditos.

UniversidageaVigo
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[ OBXECTO

Definir a metodoloxia para xestionar a admision nas titulacions oficiais de grao e mdster nas diferentes

posibilidades existentes.

Definir a metodoloxia para xestionar a matricula para o estudantado de novo ingreso e de continuacion, asi
como os procedementos de recoiiecemento de créditos, simultaneidade de estudos oficiais, as modificacidns
ou anulaciéns de matricula, e tamén o procedemento para a expedicién dos titulos universitarios oficiais de

grao e mdster universitario da Universidade de Vigo.

[ ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese 4s titulacidns oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro.

[II REFERENCIAS

[1.1. Normas

A lexislacién e a normativa xeral que afecta ao SGC dos centros estd descrita no Manual de calidade. A lexislacion

que non estd no Manual ¢ a seguinte:

Lexislacion

e Lei Orginica 2/2023, de 22 de marzo, do Sistema Universitario.

e Real Decreto 534/2024, do 11 de xufo, polo que se regulan os requisitos de acceso aos ensinos
universitarios oficiais de grao, as caracteristicas bdsicas da proba de acceso e a normativa basica dos
procedementos de admision.

e lei6/2013, do 13 de xufio, do Sistema Universitario de Galicia.

e Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicién de titulos universitarios oficiais.

Outros documentos de referencia:

Area de Calidade
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e Universidade de Vigo:
o Convocatoria de admision, matricula e avaliacion das ensinanzas de grao para o curso 2024/25.
o Normativa de permanencia e progreso do alumnado nas titulacions oficiais de grao e mestrado.
o Normativa de admision de estudantes con estudos universitarios iniciados na Universidade de Vigo
ou noutra universidade espafiola.
o Regulamento polo que se establece o réxime de cambio de centro en titulacions de grao co mesmo
plan de estudos na Universidade de Vigo.
o Normativa de transferencia e reconiecemento de créditos da Universidade de Vigo.
o Resolucion reitoral pola que se aproban as normas econdémicas derivadas da xestién académica de
titulacions oficiais.
o Instrucién da Vicerreitoria de Profesorado, Docencia e Titulacions 2/2022, do 28 de xullo de 2022,
sobre o procedemento de matricula condicionada nas titulacions de Mestrado.
o Regulamento sobre a avaliacién, a cualificaciéon e a calidade da docencia e do proceso de
aprendizaxe do estudantado.
o Resolucions reitorais polas que se publican as convocatorias de admision, matricula e avaliacion
das ensinanzas de grao e posgrao da Universidade de Vigo.
o Instrucion da Secretaria Xeral na que se establece o procedemento que regula ante quen se solicita
o SET e que organo o expide.
o Resolucion Reitoral, de 17 de decembro de 2015, pola que se regula o procedemento de expedicion
de titulos universitarios oficiais na Universidade de Vigo.
e Xunta de Galicia
o ORDE de 24 de marzo de 2011 pola que se regulan as probas de acceso 4s ensinanzas universitarias
oficiais de grao e o proceso de admisién 4s tres universidades do SUG.
e  Comisién Interuniversitaria de Galicia (CIUG)
o Solicitudes de admision (Preinscricion) para cursar ensinanzas universitarias oficiais de grao no

Sistema Universitario Galego.

I11.2. Definicions

e Requisitos de acceso: conxunto de requisitos necesarios para cursar ensinos universitarios oficiais de
grao en universidades espafiolas. O seu cumprimento é previo 4 admision 4 universidade. (RD
534/2024)

e Admision: adxudicacion das prazas ofrecidas polas universidades espafiolas para cursar ensinos

universitarios oficiais de grao entre quen, as solicitou, e cumpren os requisitos de acceso. A admision

Area de Calidade
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pode facerse de forma directa, previa solicitude de praza, ou a través dun procedemento de admisién.
(RD 534/2024)

e Procedemento de admisién: conxunto de actuaciéns que tefien como obxectivo a adxudicacion das
prazas ofrecidas polas universidades espafiolas para cursar ensinos universitarios oficiais de grao entre
quen, as solicitou, e cumpren os requisitos de acceso. (RD 534/2024)

e Preinscricién: E unha solicitude de admisién a unha titulacion universitaria oficial, realizada por
aquelas persoas que cumpren cos requisitos de acceso para cursar ensinos universitarios oficiais.

e Alumnado de novo ingreso: Estudantado que, no curso académico de referencia, comeza os seus
estudos na Universidade de Vigo en 1° curso, por 12 vez, sen ter en conta se previamente xa estiveron
matriculados noutro plan de estudos en calquera outra universidade.

¢ Alumnado de continuacién: Estudantado que, no curso académico de referencia continta os seus
estudos na Uvigo, ou realiza a admision nos estudos mediante o procedemento de recoflecementos.

o Curso Ponte: Curso se debe realizar polas persoas que posuan un titulo de diplomado, mestre ou
enxefieiro técnico e desexen obter o corresponde titulo de grao.

e Requisitos Formativos Complementarios: Son requisitos que se establecen para equiparar os contidos
formativos entre unha titulacién estranxeira e a espafiola que se pretende homologar. Poderan consistir
na realizacion de practicas, a superacion dunha proba de aptitude, a elaboracion dun traballo ou
proxecto técnico ou académico, ou a superacién dalgin curso académico.

e Matricula: inscricién dunha persoa nun rexistro ou listaxe oficial.

e Automatricula: inscricion dunha persoa nun rexistro ou listaxe oficial utilizando unicamente medios
telemadticos.

e NERTA: Aplicacion informédtica da CIUG que se utiliza para a xestion do acceso ao SUG.

e Avaliacion: Consiste na estimacién dos cofiecementos, competencias e habilidades ou destrezas do
estudantado, sen que necesariamente toda a avaliacion esixa determinar unha cualificacién.

e Avaliacion continua: E a avaliacion que se efectia mediante un conxunto de probas ou actividades
realizadas ao longo do periodo formativo vencellado 4 materia e que deben permitir valorar o progreso
de cada estudante ao longo do devandito periodo.

e Avaliacion global: a que se leva a cabo a través dunha “proba de avaliacion global”, unha vez finalizado
o periodo formativo vencellado 4 materia.

e Guia docente: ¢ o documento que concreta a planificacion dunha materia de xeito claro e preciso
dentro dun plan de estudos definido. Constittie 0 marco tedrico que describe o proceso de ensino-
aprendizaxe e supon un acordo entre os diferentes actores involucrados no seu desenvolvemento.

e Matricula a tempo completo: Matricula igual ou superior a 48 créditos, agis que reste menos de 48

créditos para rematar os estudos.

Area de Calidade
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e Matricula a tempo parcial: Matricula igual ou superior a 18 créditos e inferior a 48 créditos, agis que
reste menos de 18 créditos para rematar os estudos.

e Prezo Publico: Contraprestacion econémica recibida por unha administraciéon publica pola prestacion
dun determinado servizo.

e Recofiecemento de créditos: Consiste na aceptacion pola universidade dos créditos que, despois de
obterse nunhas ensinanzas oficiais, na mesma ou noutra universidade, son computados noutras
distintas para os efectos da obtenciéon dun titulo oficial. Tamén poderan recofiecerse as actividades
universitarias culturais, deportivas, de representacion estudantil, solidarias e de cooperacién, a
experiencia laboral e profesional, os titulos propios e os estudos estranxeiros.

e Transferencia de créditos: Consiste na inclusion nos documentos académicos oficiais acreditativos das
ensinanzas seguidas por cada estudante da totalidade dos créditos obtidos nos ensinos oficiais cursados
con anterioridade, na mesma ou noutra universidade, que non conduzan 4 obtencion dun titulo oficial.
A Universidade transferira ao expediente académico do seu estudantado, previo pedimento da persoa
interesada, os créditos obtidos noutras ensinanzas oficiais.

e Simultaneidade de estudos: a realizacion ao mesmo tempo de dous estudos universitarios oficiais
dunha universidade espafiola. Os estudos oficiais poderan ser graos, masters ou doutoramentos.

e Programas Académicos con Percorridos Sucesivos: Consiste na vinculaciéon dun grao e dun master
universitario do mesmo ambito académico e profesional orientado 4 especializacion profesional. Non
constitiie unha nova titulacion, senén que proporciona itinerarios curriculares especificos que permiten
cursar as duas titulaciéns oficiais de forma parcialmente simultinea para, unha vez finalizados os estudos,
obter ambos titulos.

e Certificacion Supletoria provisional: Documento que substitte ao titulo e goza do idéntico valor que o

titulo oficial. Tera unha validez dun ano dende a emision da certificacion.
II1.3.  Abreviaturas e siglas

e ABAU: Avaliacion do Bacharelato para Acceso a4 Universidade.

e ANECA : Axencia Nacional de Avaliacion da Calidade e Acreditacion.
e ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia.
e CAM: Comision Académica do Mister.

e CIUG: Comision Interuniversitaria de Galicia.

e LERD: Lugar de Entrega e Recollida de Documentacion.

e PARS: Programas Académicos con Percorridos Sucesivos.

e PCEO: Programa Conxunto de Estudos Oficiais.

Area de Calidade
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e SET: Suplemento Europeo ao Titulo.

e SUG: Sistema Universitario de Galicia.

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1.  Finalidade do proceso

Garantir que a xestién da preinscricién, matricula e expedicion de titulos oficiais se desenvolve de xeito
eficaz e eficiente. Ademais inclte os elementos axeitados de informacion publica e os mecanismos que

permiten a stia mellora continua.
IV.2.  Responsable do proceso

e Xefatura da Area de Posgrao do centro.

e Xefatura do Servizo de Xestién de Estudos de Grao.
IV.3.  Indicadores

Para a medicién dos resultados asociados a este procedemento terase en conta o panel de indicadores

centralizado segundo o establecido no procedemento “DE-02 Seguimento e Medicién”.

A descricion e o modo de calculo destes indicadores estan definidos no catilogo de indicadores, dispoiible

no portal de transparencia da Universidade de Vigo.

Area de Calidade
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Diagrama de fluxo

A) ADMISION E MATRICULA NOS GRAOS
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Comentarios

10

A solicitude de admisién por preinscricion
realizarase a través do NERTA (aplicacion
informética do SUG).

O estudantado debera indicar por orde de
preferencia ata 5 graos.

A solicitude de admisién para cursar o PCEO
realizarase do mesmo xeito que o resto das
titulacions oficiais.

20

A CIUG asignara as prazas ofertadas en cada
convocatoria e prazos de admision establecidos.
Ao estudantado asignaraselle atitulaciéon de maior
preferencia que lle corresponda.

Poden establecerse condiciéns ou probas
especiais para 0 acceso a algunha titulacion, que
estaran incluidas na memoria da titulacion.

25

O estudantado podera reclamar a sta asignacion
de prazas no prazo de 3 dias habiles seguintes a
publicacion da listaxe de admitidog/as.

Contra a resolucion poderd interpofierse recurso
potestativo de reposicion no prazo dun mes.

35

O estudantado admitido debera matricularse no
prazo establecido, ou perdera os seus dereitos de
matricula nesa convocatoria.

Se o estudantado fora admitido nunha titulacion
que non é a sta 12 preferencia, poderé esperar a
ser admitido nela, se non estivera pechada.

40

A matricula realizarase, de xeito xeral, a través do
portal académico na secretaria virtual da Uvigo.
Nos casos que non se poida realizar a auto
matricula, se realizard de xeito presencial na
unidade administrativa do seu centro.

A solicitude do réxime a tempo parcial, a solicitude
de cambio de centro en graos co mesmo plan de
estudos na Uvigo, e a solicitude de admision por
recofiecemento de créditos realizarase no periodo
de matricula segundo o procedemento
establecido.

O estudantado con estudos universitarios iniciados nunha universidade espafiola que desexe continuar os

mesmos ou outros estudos oficiais de grao na Universidade de Vigo, poderdn ser admitidos se cumpren estes

requisitos:

UniversidageaVigo
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e Ter reconecidos polo menos 30 créditos.
e  Cumprir os requisitos establecidos nas normas de permanencia que lle sexan aplicables.
e Non obter o titulo nos estudos de procedencia con anterioridade ao curso académico para o que se solicita

a admisién.

As solicitudes de admision, realizaranse mediante sede electronica e seran resoltas polo érgano de direccion do
centro de estudos; segundo os criterios de admisién que seran establecidos por cada centro, mediante acordo

motivado da Xunta de Centro, e seran publicados na stia paxina web.

Asi mesmo, as Xuntas de Centro proporan motivadamente o niimero maximo de prazas que poderan ser

cubertas deste modo, que sera polo menos 0 2% do total das prazas para o alumnado de novo ingreso.

O estudantado matriculado nunha titulacion de grao que se imparte en mdis dun centro da Universidade de
Vigo podera solicitar o cambio de centro, segundo o establecido na convocatoria de matricula. Os centros
ofertaran un minimo de 5% de prazas de novo ingreso, e adxudicaran estes cambios aplicando o procedemento

para a admision que tefian establecido, no prazo indicado na convocatoria de matricula.

Area de Calidade
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Comentarios

10

As persoas que tefian un titulo oficial
de grao ou equivalente, poderan
solicitar a stia admisién nun master
universitario, presentando a solicitude
e a documentacion necesaria no
prazo establecido segundo a
convocatoria de matricula.

20

A Area de Posgrao do centro de
adscricién do master comprobara a
documentacion.

30

A CAM valorara as solicitudes
segundo os criterios de admision
establecidos na convocatoria.

35
As reclamacions presentaranse no
prazo de reclamaciéns establecido.

50

A CAM trasladara a listaxe definitiva &
area de posgrao do centro.

Na listaxe incorporaranse o alumnado
estranxeiro preadmitido e os
complementos de formacion.

60

A Area de Posgrao tamén publicara as
listaxes no taboleiro de anuncios da
sede electrénica e/ou na paxina web
do centro.

75-80

No caso que haxa prazas vacantes no
1° prazo de matricula, procederase &
apertura do 2° prazo segundo a
convocatoria.

O procedemento de asignacion de
prazas serd 0 mesmo que para o 1°.

No caso que haxa prazas vacantes
tras rematar o 2° prazo de matricula, a
CAM podera solicitar a apertura dun
3° prazo ao Servizo de Xestiéon de
Estudos de posgrao no prazo
establecido na convocatoria.

O procedemento de asignacion de
prazas ser4 o mesmo gue para o 1°
prazo.

Tras rematar o 3° prazo de matricula
considerarase que non hai prazas
vacantes e remata o periodo de
matricula.

UniversidageaVigo
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C) MATRICULA NO MASTER CONDICIONADA A OBTENCION DO GRAO OU DUN PARS
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se obtefia o titulo de grao. A obtencién do
titulo de grao sera un requisito para poder
matricularse no TFM.

Pagamento
da matricula EIN
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D) SIMULTANEIDADE DE ESTUDOS UNIVERSITARIOS OFICIAIS
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Saida
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10

O estudantado que inicia estudos non podera
solicitar a simultaneidade de 2 graos, agas que
sexaun PCEO que se rexerd pola sia normativa.
A solicitude tramitarase por sede electrénica.

20-25

No caso que as duas titulaciéns estean sometidas
a limite de prazas no curso académico que se
solicite, non se poderan simultanear estudos agas
que rematado o proceso de ingreso resulten
vacantes na segunda titulacion.

Non se autorizara a simultaneidade para cursar
estudos doutra universidade conducentes a
obtencién do mesmo titulo ou entre titulacions que
tefian as mesmas competencias académicas ou
profesionais.

O Servizo de Xestion de Estudos de Grao
encargarase de resolver as salicitudes no caso
que a 22 titulacién sexa un grao.

O Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
encargarase de resolver as salicitudes no caso
gue a 22 titulacién sexa un master universitario.

A EIDO encargarase de resolver as solicitudes no
casoque a 22 titulacién sexa un programa de
doutoramento.

No caso que a 22 titulacion fose doutra
universidade, o/a estudante debera reunir as
condiciéns da normativa de simultaneidade da
Uvigo.

A Resolucién favorable leva implicita a
autorizacion de matricula a tempo parcial da 22
titulacion.
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E) MODIFICACION OU ANULACION TOTAL DE MATRICULA DUNHA TITULACION OFICIAL

Entrada

Calendario e
convocatoria
de
modificacion
ou anulacion
de matricula

Solicitude de
modificacion
ou anulacion
de matricula

Area Servizo de
P Decanato / -
Académica de - - Xestiéon de p .
Estudantado Direccion do Saida Comentarios
Grao / Estudos de
Centro
Posgrao Grao/Posgrao
10
A madificacion de matricula consiste
10 na ampliacién, a eliminacién ou a
P Presentacion substitucién de materias.
da solicitude A anulacion supon a baixa de todas
as materias. No caso de ser
¢ favorable a solicitude é preciso a
modificacién da matricula.
15 Si 20 Resolucién
E unha Tramitacion reitoral de | 20 o ) ]
anulacion 7| da solicitude anulacion total | A tramitacion realizarase no Servizo
total? de anulacion de matricula | de Estudos de Grao ou Posgreo e
. sera resolta polo/a reitor/a.
Non
25
Paraa concesion da anulacion sera
Procede a Matricula | 'necesario ter pagado os prezos
30 anulacion? anulada | ' Ppublicos relativos & matricula.
Tramitaciéon da
solicitude de 30-40
modificacion Hai 2 periodos para modificar a
matricula:
1° Periodo: Poderase maodificar a
v matricula de calquera materia
2° Periodo: Poderase maodificar a
40_ | matricula das materias do 2°
Resolucion da cuadrimestre.
solicitude de Fora destes prazos, as sdlicitudes
modificacion seran desestimadas de xeito xeral,
y agas alguns casos particulares.
. 45 Si 50 Resolucién de
m;cjﬂgi%:,) Resolucién do modiﬁcgcién
) recurso de matricula
Non
55
55 . As modificacions da matricula que
Modifica a Si Matricula

matricula?

supofian a variacion do importe dos
prezos publicos da matricula, seran
aboados polo/a solicitante, segundo
a forma de pagamento elixida na
modificacion.

No caso que a Universidade deba
devolver o importe, se descontaran
dos seguintes cargos.

modificada
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F) RECONECEMENTO DE CREDITOS

AC01

Xunta de
Centro /
CAM

Area Direccis
Entrada Solicitante Académica de Igizgr?gtsogu
Grao / Posgrao
AN .
Matricula % Presentacion
formalizada da solicitude
A \ 4
20
—B Comprobacion da
Solicitude de documentacion
recofiece-
mento de ¢
créditos )
Non 25 Si
—‘l Esta correcta?
Calendario e
convocatoria
de matricula 35

Non

Saida

Resolucién de

AN

Criterios
especificos
para

Realizacién do

7| informe sobre

a solicitude

recofiecer
créditos

50

expediente

P» Resolucion do |

|

\ 4
60

Téboas de
equivalencia

ﬁ

Corrixe a MHN— i
arquivo do
docqrpenta— expediente
cion?
\ 4
Si 40

Resolucién
sobre os
expedientes de
recofiecemento
de créditos

R1 AC-01
Listaxe de
estudantado

Comunicacion
da resolucion

65
Modifica a

Si

A4

gue solicitou
recofiece-
mentos

\/\

Matricula

matricula?

A4

modificada
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Comentarios

10

A solicitude se presentara A CAM nos
prazos establecidos na convocatoria
unha vez que a matricula estea
formalizada e presentarase xunto coa
documentacion da actividade ou
estudos que se pretenden recofiecer.

20

As areas académicas de Grao ou
Posgrao tramitaran as solicitudes e
comprobaran que a documentacion
estea completa.

35

OJA solicitante tera 10 dias para
emendar os defectos ou presentar
nova documentacion.

No caso de non corrixila, ditarase
resolucion de arquivo do expediente.

40

A Xunta de Centro ou a CAM
realizaran un informe da solicitude a
partir dos criterios especificos e as
taboas de equivalencia entre estudos,
aprobados pola Xunta de Centro.

O informe non sera necesario no caso
de solicitar o recofiecemento de
materias de formacion basica ou da
existenciade tdboas de
recofiecemento.

50

Os expedientes de solicitude de
recofiecemento de créditos seran
resoltos polos/as decanos/as ou
directores/as dos centros.

60

As areas académicas notificaran as
persoas solicitantes para regularizar a
slia situacion.

No listaxe de estudantes indicarase o
numero de créditos recofiecidos (por
practicas, titulos propios, experiencia
profesional, etc..).

65

OJA solicitante ten 10 dias para
modificar a matricula; despois deste
prazo sen modificala, ditarase a
resolucion de arquivo do expediente.
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G) SOLICITUDE DO TiTULO UNIVERSITARIO OFICIAL DE GRAO OU MASTER

Entrada

AN

Solicitude de
expedicion
do titulo
e/ou SET

:

Documenta-
cién sobre
exencions

Xustificante
do
pagamento
dos prezos
publicos

Organos de
Goberno dos
Centros

\ 4

40
Expedicion da
certificacion
supletoria
provisional

Recollida do titulo
universitario oficial

\ 4

Area Servizos de
Estudantado Académica de Xestion de
Grao /Posgrao Estudos de
do Centro Grao/ Posgrao
10
> Presentacion da
documentacion
no centro
v
20
Verificacion da
documentacion
v
30
Remisién ao
Ministerio para
asignar o N°de
rexistro nacional
50
Impresion da
certificacion
supletoria
provisional
60
Impresion do titulo |
" universitario oficial
e/ou SET
70
Remision dos
titulos as Areas
académicas
\ 4
80
Avisar & persoa
interesada
\ 4
90

Saida

Certificacion
supletoria

ao titulo
académico

Titulo
Universitario
Oficial de

Grao ou
Master
Universitario

Comentarios

10
A solicitude realizase na
secretaria virtual.

20

A Area académica verificara os
datos académicos referidos &
superacion de todas as materias e
créditos que integran o plan de
estudos e de calquera outra
condicién de finalizacion
establecida, que son necesarios
para acadar o titulo.

Asignara tamén o nimero de
expediente de titulo e o nimero
de rexistro universitario (NRU).

30

O Ministerio asignara ao
expediente do titulo o N° de
Rexistro nacional (NRN) e
realizara a sla incorporacién ao
Rexistro Nacional de titulados
universitarios oficiais.

40

A expedicion da certificacion
supletoria do titulo realizarase nun
prazo de 20 dias polo/a decano/a
ou director/a do centro.

80

As areas académicas procederan
a avisar a persoa solicitante para
a recollida do titulo.

90

O titulo debe ser retirado
persoalmente ou por outra persoa
autorizada mediante poder
notarial.
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de Titulos Oficiais
V ANEXOS
Documentos
Non hai documentos asociados a este procedemento.
Rexistros
Identificacién do rexistro Responsable da
Soporte Lugar de . .
. .. .. . custodia Duracion
Codigo Denominacién orixinal arquivo ’
(6rgano/posto)
Listaxe de estudantado que Aplicacion Coordinador/a de
R1 ACO01 X i d Electrénico P : / 6 anos
solicitou recofiecementos do SGC Calidade do Centro
Area de Calidade

UniversidageaVigo
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