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I OBXECTO

Definir a metodoloxia para xestionar a admisién nas titulacions oficiais de grao e master 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
modificacions ou anulaciéns de matricula, e tamén o procedemento para a expedicion dos titulos

universitarios oficiais de grao e master universitario da Universidade de Vigo.

II ALCANCE

O alcance deste procedemento esténdese as titulacions oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro.

III REFERENCIAS

I11.1. Normas

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

lexislacion que non estd no Manual é a seguinte:

Lexislacion

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

e Real Decreto 412/2014, do 6 de xufio, polo que se establece a normativa basica dos procedementos de
admisioén aos ensinos universitarios oficiais de grao.

e Lei 6/2013, do 13 de xufio, do Sistema Universitario de Galicia.

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

Area de Calidade
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Outros documentos de referencia:

e Universidade de Vigo:
o Convocatoria de admisién, matricula e avaliacion das ensinanzas de grao para o curso 2024/25.
o Normativa de permanencia e progreso do alumnado nas titulaciéns 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 recofiecemento de créditos da Universidade de Vigo.
o Resolucion reitoral pola que se aproban as normas econémicas 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 titulaciéns de Mestrado.
o Regulamento sobre a avaliacion, a cualificacién 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 avaliacién
das ensinanzas de grao e posgrao da Universidade de Vigo.
o Instruciéon da Secretaria Xeral na que se establece o procedemento que regula ante quen se
solicita o SET e que 6rgano o expide.
o Resolucion Reitoral, de 17 de decembro de 2015, pola que se regula o procedemento de
expedicidn 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 as ensinanzas
universitarias oficiais de grao e o proceso de admisidn s tres universidades do SUG.
e Comisién Interuniversitaria de Galicia (CIUG)
o Solicitudes de admisién (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
en universidades espafiolas. O seu cumprimento é previo 4 admision a universidade. (RD 412/2014)
e Admision: adxudicacion das prazas ofrecidas polas universidades espafiolas para cursar ensinos

universitarios entre quen, cumprindo os requisitos de acceso, as solicitou.
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e Procedemento de admisién: conxunto de actuacions que tefien como obxectivo a adxudicacién das
prazas ofrecidas polas universidades espaiiolas 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 valoraciéon da documentacion que acredite a formacién previa,
entrevistas, e outros formatos que as universidades poidan utilizar para valorar os meéritos das
persoas candidatas as prazas ofrecidas.(RD 412/2014)

e Preinscriciéon: E unha solicitude de admisién a unha titulacién 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 1% vez, sen ter en conta se previamente xa
estiveron matriculados noutro plan de estudos en calquera outra universidade.

e Alumnado de continuacion: Estudantado que, no curso académico de referencia continta os seus
estudos na Uvigo, ou realiza a admisién nos estudos mediante o procedemento de recofiecementos.

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

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

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

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

e NERTA: Aplicacién informética da CIUG que se utiliza para a xestién 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 cualificacion.

e Avaliacién continua: E a avaliacién que se efectiia mediante un conxunto de probas ou actividades
realizadas ao longo do periodo formativo vencellado & 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 avaliacién global”, unha vez
finalizado o periodo formativo vencellado & materia.

e Guia docente: é o documento que concreta a planificaciéon dunha materia de xeito claro e preciso
dentro dun plan de estudos definido. Constitiie 0 marco tedrico que describe o proceso de ensino-
aprendizaxe e sup6n un acordo entre os diferentes actores involucrados no seu desenvolvemento.

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

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

e Prezo Publico: Contraprestacion econémica recibida por unha administracién publica pola
prestacién dun determinado servizo.

¢ Recoiiecemento 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 obtencién 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 &
obtencién dun titulo oficial. A Universidade transferird ao expediente académico do seu
estudantado, previo pedimento da persoa interesada, os créditos obtidos noutras ensinanzas oficiais.

¢ Simultaneidade de estudos: a realizacién 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 vinculacion dun grao e dun master
universitario do mesmo ambito académico e profesional orientado a especializacién profesional. Non
constitie unha nova titulacién, senén que proporciona itinerarios curriculares especificos que
permiten cursar as duas titulaciéns oficiais de forma parcialmente simultanea para, unha vez
finalizados os estudos, obter ambos titulos.

e Certificacién Supletoria provisional: Documento que substitie 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 a Universidade.

e ANECA : Axencia Nacional de Avaliacién da Calidade e Acreditacién.
e ACSUG: Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia.
e CAM: Comisién Académica do Master.

e CIUG: Comisién 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.

e SET: Suplemento Europeo ao Titulo.

Area de Calidade
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e SUG: Sistema Universitario de Galicia.

IV DESENVOLVEMENTO

IV.1.  Finalidade do proceso

Garantir que a xestion da preinscricion, matricula e expedicion de titulos oficiais se desenvolve de xeito
eficaz e eficiente. Ademais inclde os elementos axeitados de informacién ptiblica e os mecanismos que

permiten a sta mellora continua.

IV.2.  Responsable do proceso
e Coordinador/a de Calidade do centro.
IV.3. Indicadores

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

centralizado segundo o establecido no procedemento “DE-02 Sequimento e Medicion”.

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

dispofiible no portal de transparencia da Universidade de Vigo.

Area de Calidade
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Iv.4.  Diagrama de fluxo
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estes requisitos:
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e Ter recofiecidos 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 admision.

As solicitudes de admisién, realizaranse mediante sede electrénica 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 serd polo menos o 2% do total das prazas para o alumnado de novo ingreso.

O estudantado matriculado nunha titulacién de grao que se imparte en mais dun centro da Universidade de
Vigo podera solicitar o cambio de centro, segundo o establecido na convocatoria de matricula. Os centros
ofertardan un minimo de 5% de prazas de novo ingreso, e adxudicardn 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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B) ADMISION E MATRICULA NOS MASTERS UNIVERSITARIOS
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C) MATRICULA NO MASTER CONDICIONADA A OBTENCION DO GRAO OU DUN PARS
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D) SIMULTANEIDADE DE ESTUDOS UNIVERSITARIOS OFICIAIS
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E) MODIFICACION OU ANULACION TOTAL DE MATRICULA DUNHA TITULACION OFICIAL
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anulacicn T da solicikde anulbstn tokl | rEmaoian realizamse no Serasg
Soliciude de iodal? i LAy e =t e E=studas de Grac ou Posgrao e
modficackan serd esolia pokoda neilon’a
o anulacian Mon l
de malriculs 23
25 =i Para a concesidn da anuacicn ssra
Prosadi & Matricula recesano ler pagads os gresos
30 anulacan? aralri pabicos rdativas 4 matrcua.
Tramilecan da
salicisde de 30-40
madific accn Non Har 2 pariodas para modificar a
matricula:
FIM 1* Peviodo: Poderase madificar a
maticula de calquera matesa
40 2" Periodo: Podersse maodificar a
s matricula das maleras do 2
ERSScl i . L cuadrimeasire
SCI|H:||.LIdE-.I:ﬁ! Fora desie=s prazos, a= =oicibucss
maificactn seran desestmadas de ceto xeral
=gd&s alguns casos partculares.
43 si 50 Resalucitn de
il » Resalcicn do — ) modficacan
FECURSD de malrioals
'|Nl:|r'|
.i 33
33 3 = modifcacions da malfas a qua
Mlocfica = Sl o Mialriculs suponan & variacon do imoorie dos
i bric Ll ? 77| muodificada mzo= pliblicos da matricda, seran
sboadas paloda solicilants, segundo
Mon = loma de cagarenis alidda na
l modificacan.
Mo cass gque a Universidede desa
=TT davolver o imporie, so desconladn

das seguintes cargas.
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F) RECONMECEMENTC DE CREDITOS

cigins Direccions ou Sambe ik
Entrada Soliciante Aradémica d= o = Centro f Saida
Grao { Fosgrao ECANSE CAM
10
Mairiculs —® FProsenlscon
Tomnalisada da =olcisde |
F 3
20
Comprobacion da
Solichude de docurmen accn
recofeos- ]
menka de +
créditos ~
Mon 25 s
E=td correcta?
Calendario &
ST — 1|;
o matnicula 35
2 Re=olicitn de
Corixer a Mon | E
documentas- | a‘qu\’ni t
dan? |
5i 40
Reaizaodn do
| nformme sabee
a salic lude
Cori berrice
especilioos —— ﬁ]
pan
recofieoer Resolucian
il S0 | sobre as
- P Fesolucican do - epedi e
I_ expediente
e
Tadoas de ——
eqquivalermca | A1 AC01
Listane de
&0 estudantado
Cormnuni a5 - ‘ue sabdtow
da resohecan recofieos-
menlos
]
Modifica a Si .| Mairicula
matricula® ""I muodificada
lhlnn
FIM
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Comentarios

10

& solidiude se presentard A CAM nos
prazos ssiablscidos na convosalona
wnha ver qus a matricd s estes
fomalzada = presentanss cunis coa
documentason da aclividade au
estudas gue 2 pretenden recofecer.
20

A= Areas acadéricas de Sraoou
Fosgraa amitaran as solcludes =
comprcharan gque adocurentacicn
estea compl=ta

33
A soliciants terd 10 dias para
emendar o 2clos ou oresentar

riova dooumentacion.
Mo casc de non coricia, diarase
resalusSn de arguivo do espediens

40

& Xunla de Centro ou a CAM
reslzaran an nformes da solicitude a
parr dos oritanos especificos & as
LlAboas de sguivalenca entne esiudas
mombados pola Xuta de Cento.,

O informe non serh necssatio N caso
|k =oiiciiar o rrcafecemenio ce
matanas de famad an basica ou da
existznda de ldzoas de

-
|-nu:|:ﬁmrlu recofsoemenio

a0

s expadentess de soliciuds da
recofecemenio de credilos s2rn
resobas polostas decanosias ou
directares'as dos cenbos

=1]

A= Areas acadéricas nolifcarn as
parscas scliclanses pam regularizara
=iA siluacidn.

Mo listaxs de asivdantes ndicarase o
rdmers de oddilos recohecdes (oor
praclicas, lilulos propics, axperencia
profasona. abc )

63

v solciante ten 10 dias cama
modificar a maticula: despois desta
prazo s=n modiicala dilarase a
resoilsEn de arguivo do espediens
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G) SOLICITUDE DO TiTULO UNIVERSITARIO OFICIAL DE GRAO OU MASTER

Area Senvizos de :
s -y Crganos de
Academica de Xesfion de .
Entrada Estudantado Gran /Posgrac Estudos de G:lé:-aﬂ;;sdus Saida
do Cantro Grao/ Posgrao e
10
Soldiude die Pressmacian da
expechcicn [ hscairurimrinate
do titula o centra
efou SET
20
Verificacan da
| documenaccn
Docurments- | 10
cidim sobe b
sEns Remisidn ao
St Minizsterria para
asigra o N de
rex o macional
Hustificanis
do _ 40
pagamenio Espediccn da
do= prezos certificaccn
publcas -l supleforia
=50 prowsional - :
Impresion da ﬂ.:::‘
M) 2 titudny
supleforia e
prwEional
Tiulo
&0 LI i si aric
Impresicn do tibua {Orficial de
e L ofi el Grao ou
elou SET Master
.L L niveeri Baric
TO

—

80
Avizar & persoa
inferesada

Lo

a0
Recoliida do litda |
universitano afical |

}

FIN

Remiidn das
Eiludos A5 Areas
académicas

Comentarios

10
& soliclude ealzase na
=l b virios

an

A Area acaddmca veriicad os
dataos scadémcos meferidos &
suzeracon de iodas as malerias e
crésditos que integran o plan de
esiudos & de cal quera oulra
cond oon de finalzacon
esinblecida, que son necssarics
para acadar o baka,

Asignard @amdn o nomers de
exoediznte de tiulo e o nimemn
de mexxiro univers o (KR
30

O Ministaric asgnard ao
exoediznte do tiulo o B de
Rexsimo naccna [MERN) =

regs zard A sla noorpoRaciin =
Rexsto Nacioral de lituladzs
universilanos oficais.

40
& prpadoon da oerlifcacon
=uzleiora do tiluo realizarase nun

prazo de 20 £as poloda decanoda
ou direcion’a da cetim.

50

Ag Areas académicas procadardn
A andsar a persaa saliclanke cam
a recolida do liuls

an

O tiulo dabe zer et edo
persoalrents ou oo culs pearsoca
Autan zada medants poder
nctarial.
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V ANEXOS

Documentos

Non hai documentos asociados a este procedemento.

Rexistros

Identificacion do rexistro Soporte Responsable da A
. L : p . Luga1: de custodia ¢ Duracién
Cédigo g Denominacién . orixinal arquivo . =
(6rgano/posto)
Listaxe de estudantado que Aplicacién Coordinador/a de
R1 AC-01 Electroni 6
solicitou recofiecementos ectronico do SGC Calidade do Centro anos
Area de Calidade

UniversidagnVigo
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