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[bookmark: _Toc445733414]I OBXECTO
Definir a metodoloxía para elaborar os requisitos de acceso e admisión do estudantado das titulacións oficiais da Universidade de Vigo.

[bookmark: _Toc445733415]II ALCANCE
As titulacións oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro.

[bookmark: _Toc445733416]III REFERENCIAS
III.1.  Normas 
· RD 412/201, do 6 de xuño, polo que se establece a normativa básica dos procedementos de admisión aos ensinos universitarios oficiais de grao.

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

· RD 185/1985, do 23 de xaneiro, polo que se regula o terceiro ciclo de estudos universitarios, a obtención e a expedición do título de doutor e outros estudos de posgrao.

· RD 43/2015, do 2 de febreiro, polo que se modifica o RD 1393/2007 e o RD 99/2011, 

· Lei orgánica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa.

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

· Universidade de Vigo: aplicación da Normativa de permanencia e progreso.

· Universidade de Vigo: Normativa de transferencia e recoñecemento de créditos.

· Universidade de Vigo: Normativa de admisión de estudantes con estudos universitarios oficiais de grao.

· ENQA: criterios e directrices para a garantía de calidade no espazo europeo de educación superior. 
1.1 Política e procedementos para a garantía de calidade

· ACSUG, ANECA e AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, definición e documentación dos sistemas de garantía interna da calidade da formación universitaria. 
Directriz 1. Política e obxectivos de calidade

· ACSUG: Programa do seguimento de títulos oficiais.

· Norma UNE-EN ISO 9000: Sistemas de xestión da calidade. Fundamentos e vocabulario.

· Norma UNE-EN ISO 9001: Sistemas de xestión da calidade. Requisitos.

· Norma UNE-EN ISO 9004: Xestión para o éxito sostido dunha organización. Enfoque de xestión de calidade.

· Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no ámbito universitario. 
III.2. Definicións
· Requisitos de acceso: conxunto de requisitos necesarios para cursar ensinos universitarios oficiais en universidades españolas. O seu cumprimento é previo á admisión á universidade.

· Admisión: adxudicación das prazas ofrecidas polas universidades españolas para cursar ensinos universitarios entre quen, cumprindo os requisitos de acceso, as solicitou. A admisión pode realizarse de forma directa tras a solicitude de praza ou a través dun procedemento de admisión.

· Procedemento de admisión: conxunto de actuacións que teñen como obxectivo a adxudicación das prazas ofrecidas polas universidades españolas para cursar ensinos universitarios oficiais entre quen, cumprindo os requisitos de acceso, as solicitou. As actuacións poden consistir en probas ou avaliacións, pero tamén na valoración da documentación que acredite a formación previa, entrevistas, e outros formatos que as universidades poidan utilizar para valorar os méritos das persoas candidatas ás prazas ofrecidas

· Alumnado de novo ingreso: total de persoas que, no curso académico de referencia, comeza os 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 continuación: total de persoas que, no curso académico de referencia continúa os seus estudos na Universidade de Vigo, ou realiza a admisión nos estudos mediante o procedemento de recoñecementos.

· Matrícula: inscrición dunha persoa nun rexistro ou listaxe oficial. Documento acreditativo desta inscrición.

· Automatrícula: inscrición dunha persoa nun rexistro ou listaxe oficial utilizando unicamente medios telemáticos sen a intervención directa doutras persoas. Documento telemático que acredita tal inscrición.

III.3 Abreviaturas e siglas
· RD: Real decreto

· SUG: sistema universitario de Galicia

· LERD: lugar de entrega e recollida de documentación

· CIUG: Comisión Interuniversitaria de Galicia.

· LO:	 Lei orgánica


[bookmark: _Toc445733417]IV DESENVOLVEMENTO
IV.1. Finalidade do proceso
Garantir que a xestión do acceso e admisión se desenvolve de xeito eficaz e eficiente. Ademais inclúe os elementos axeitados de información pública e os mecanismos que permiten a súa mellora continua. 

IV.2 Responsable do proceso
· Xefatura do Servizo de Extensión Universitaria para estudos de grao
· Xefatura do Servizo de Alumnado para estudos de posgrao

IV.3 Indicadores
Os indicadores asociados a este proceso están identificados e definidos no procedemento DE-02 P1 «Seguimento e medición».
IV.4.  Diagrama de fluxo
















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




[bookmark: _Toc348607852][bookmark: _Toc445733418]V ANEXOS
Non hai anexos asociados a este procedemento

Rexistros
Non hai rexistros de calidade asociados a este procedemento.

Rexistros que se manterán
· Título de acceso á universidade 
· Currículo nos casos en que se solicitase
· Documentación específica recollida na convocatoria
· Curso de adaptación ao grao: alumnado, materias realizadas etc.




Seguimiento e control dos resultados
Captación de datos fiables, análise, toma de decisións e definición e aplicación de accións de mellora


UVigo (centros e titulacións, servizos, áreas...órganos institucionais)
Implantación da estratexia
Resultados en termos académicos e de eficiencia dos recurso
Obxectivos dos centros e das titulacións
Retroalimentación
Axencias de Calidade Administración Organismos e institucións
Esixencias legais
Dispoñibilidade dos documentos (avaliación, acreditación, certificación...)

Estudantes, PAS, PDI, egresadas/os, empregadoras/es, sociedade
 Obxectivos da formación
Información pública e rendemento de contas
Obxectivos en relación coa sociedade (sociais, económicos, medioambientais...)


Grupos de Interese        Requisitos, necesidades e expectativas


UVigo (centros e titulacións, servizos, áreas..., órganos institucionais)
Axencias de Calidade Administración Organismos e institucións
Estudantes, PAS, PDI, egresadas/os, empregadoras/es, sociedade
Desenvolvemento institucional Desenvolvemento dos centros e titulacións (relacións internas e externas) 
Resultados adaptados ás necesidades e ás esixencias 
Estratexia implantada
Información pública e rendemento de contas
Optimización de recursos e eficiencia socioeconómica
Información (resultados e actividades) útil para o desenvolvemento da estratexia
Resultados académicos (mellora das tituacións...)


Grupos de Interese                      Satisfacción


Formalización da admisión


Medición, análise e mellora


- Resultados de avaliación (centros, titulacións, servizos...)
- Participación dos  grupos de interese (propostas, suxestións,...)
- Utilización e/ou aplicación: experiencias, boas prácticas..
- Novas expectativas, esixencias e/ou necesidades detectadas 
- Indicadores de calidade (datos e resultados de centrros e titualcións...) 
- Documentos do SGIC


Recursos
Páxinas web (UVigo, centros, titulacións, servizos)
Sistema de Información á Dirección (SID)


Plan Estratéxico da Universidade de Vigo
Plan Operativo de Xestión
Estratexia de centros e titulacións
Plan de igualdade entre mulleres e homes
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A) ACCESO A GRAO: PROBAS DE ACCESO

Entrada Saída Estudantado Comentarios CIUG

Calendario e 

procedemento 

de admisión  

da CIUG

10

Presentación da 

matrícula das probas de 

acceso e achega da 

documentación nun 

LERD de Galicia

15

Cumpre os 

requisitos de 

acceso?

30

Realización da proba de 

acceso

35

Supera a proba de 

acceso?

Non

20

Denegación para 

realizar as probas de 

acceso

Non

Si

Solicitude de 

acceso á 

Universidade

10

Alumnos/as co título de 

bacharelato español de 

acordo coa redacción do 

artigo 37 da Lei orgánica 2/

2006, introducida pola Lei 

orgánica 8/2013

Si

40

Nota de admisión

Comunicación da 

denegación de 

acceso ao grao
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A) ACCESO A GRAO: PROBAS DE ACCESO�
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Estudantado


Comentarios�
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B) ADMISIÓN A GRAO

Entrada Saída Estudantado Comentarios

Comisión académica 

ou 

secretaría do centro

90

Reasignación das 

prazas vacantes

50

Adxudicación das prazas

55

A persoa interesada é 

admitida?

Si

85

Cóbrense todas

 as prazas 

ofertadas?

65

Se a persoa solicitante 

aparece convocado para 

matricularse na titulación da 

súa primeira preferencia, 

deberase matricular no 

prazo establecido, do 

contrario perderá todos os 

seus dereitos.

75

Se a persoa solicitante 

aparece convocado para 

matricularse nunha 

titulación que non sexa a de 

primeira preferencia, 

poderá esperar a 

matricularse nela en tanto 

non se peche a matrícula 

nas titulacións solicitadas 

con maior preferencia. 

No caso de matricularse 

nela ou en calquera outra 

titulación sen límite de 

prazas, decae dos seus 

dereitos de continuar no 

proceso de ingreso en 

titulacións con límite de 

prazas.

65

É a súa primeira 

preferencia?

110

Peche da matrícula

Non

Non

Si

Fin

100

Matrículación da 

títulación

Si

75

Elixe matricularse?

Non

Si

Non

Procedemento 

AC-02-01 PR01

Apartado B 

Matrícula de grao e 

mestrado

Calendario e 

convocatorias da 

Universidade de 

Vigo

80

Agarda á seguinte 

convocatoría de 

matrícula

Límite máximo de 

prazas

Normativa 

procedente do 

Estado, da Xunta 

ou da Universidade 

de Vigo

40

Presentación de 

solicitude de admisión 

ou preinscrición a grao e 

achega de 

documentación

Solicitude de 

admisión, 

preinscrición a grao 

ou admisión a 

curso de 

adaptación a grao

50

O Goberno establecerá o 

número máximo de prazas, 

tras o acordo da 

Conferencia Xeral de 

Política Universitaria

Para o caso de curso de 

adaptación a grao, na 

convocatoria inclúese as 

materias para matricularse 

segundo o perfil de 

admisión

35

40

Persoas procedentes 

doutros sistemas 

educativos de acordo coa 

redacción do artigo 44, 

artigo 53 e 69 da Lei 

orgánica 2/2006, 

introducida pola Lei 

orgánica 8/2013
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B) ADMISIÓN A GRAO�

�

Saída�

Estudantado


Comentarios�

90
Reasignación das prazas vacantes


50
Adxudicación das prazas
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C) ADMISIÓN A GRAO POR RECOÑECEMENTOS

Entrada Saída Estudantado Comentarios Secretaría do centro

Solicitude de 

admisión a 

titulación da 

Universidade 

de Vigo

10

Presentación da 

solicitude de admisión a 

titulación na secretaría 

do centro

15

Tendo en conta as 

equivalencias que se 

establezan entre as 

cualificacións dos 

devanditos sistemas 

estranxeiros e as propias 

do sistema educativo 

español

15

Ten 30 ou máis ECTS 

recoñecidos?

Procedemento 

AC-02-01 PR01

Apartado B

Matrícula de grao e 

mestrado

Si

Non

Procedemento 

AC-01-04 PR01

Apartado B

Admisión a grao

Procedemento 

AC-02-02 PR02

Recoñecementos

Fin

Límite máximo 

de prazas

Normativa do 

Estado, Xunta 

ou 

Universidade 

de Vigo

25

Ten praza dispoñible?

Non

Si

Resolución reitoral 

de recoñecemento 

de ECTS

Resolución reitoral de 

admisión
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C) ADMISIÓN A GRAO POR RECOÑECEMENTOS�

�

Saída�

Estudantado


Comentarios�
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D) ACCESO E ADMISIÓN A MESTRADO CON TÍTULO UNIVERSITARIO NACIONAL

Entrada Saída Comentarios Estudantado

Comisión académica ou 

secretaría do centro de adscrición 

10

Secretaría virtual 

10

Preinscrición na 

secretaría virtual

25

Documentación 

completa?

20

Entrega de 

documentación se 

procede

30

Reclamación da 

documentación

60

Resolución de 

decanato/dirección

Non

Si

Si

50

Listaxe provisional

80

Listaxe definitiva

90

Confirmación da 

matrícula a través da 

secretaría virtual

Proceso 

AC-02-00

Xestión do 

alumnado

Fin

20

Soporte papel

50

Poderá aparecer no 

taboleirodeanuncios,

no soporte informático 

do centro, na web da 

Universidade de Vigo 

ou na secretaría virtual

Na listaxe aparecerá o 

motivo da exclusión

Calendario da 

Universidade 

de Vigo

Criterios de 

admisión 

procedentes 

das comisións 

académicas de 

posgrao

Calendario e 

convocatorias 

da 

Universidade 

de Vigo

40

Revisión dos requisitos 

de acceso

Normativa 

procedente do 

Estado, da 

Xunta ou da 

Universidade 

de Vigo

40

A Universidade poderá 

establecer 

procedementos e 

requisitos de admisión 

no plan de estudos 

entre os que poderán 

figurar requisitos de 

formación previa 

específica nalgunhas 

disciplinas

O estudantado pode 

ser admitido a un 

mestrado de acordo 

cos requisitos 

específicos e os 

criterios de avaliación 

de mérito, que, se hai, 

sexan propios do título 

de mestrado 

universitario.

55

Expón alegacións?

Si

65

Alegacións 

estimadas?

Si

30

Por correo electrónico

Fin

Actualización do 

expediente

Listaxe definitiva 

de persoas 

admitidas

Listaxe 

provisional de 

persoas 

admitidas e 

excluídas

80

Poderá aparecer no 

taboleirodeanuncios, 

no soporte informático 

do centro, na web da 

Universidade de Vigo 

ou na secretaría virtual

Non

Non
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E) ACCESO E ADMISIÓN A MESTRADO CON TÍTULO UNIVERSITARIO ESTRANXEIRO

Entrada Saída Comentarios

Secretaría do 

centro de 

adscrición

Estudantado

Comisión 

académica/

Secretaría 

Xeral

Sección de 

Posgrao e 

Formación 

Continua

10

Presentación de 

solicitude de admisión 

no centro

30

Comprobación e 

inclusión na base de 

datos

25

Cumpre os 

requisitos de 

acceso?

Solicitude de 

admisión no 

centro

Non

Si

50

Realización da carta de 

admisión

10

Soporte papel

30

Soporte Informático

Non

Criterios de 

admisión 

procedentes 

das comisións 

académicas

Calendario da 

Universidade 

de Vigo

20

Revisión dos requisitos 

de acceso

25

O estudantado pode 

ser admitido a un 

mestrado de acordo 

cos requisitos 

específicos e os 

criterios de avaliación 

de mérito, que, se hai, 

sexan propios do título 

de mestrado 

universitario.

20

A Universidade poderá 

establecer 

procedementos e 

requisitos de admisión 

no plan de estudos 

entre os que poderán 

figurar requisitos de 

formación previa 

específica nalgunhas 

disciplinas

35

Expón 

alegacións?

Si

45

Alegacións 

estimadas?

Non

Si

60

Probas de acceso 

específicas a 

titulacións concretas

Fin


Dibujo_de_Microsoft_Visio_2003-20105.vsd
Título�

Función�

Fase�

�

Función�

Fase�

�

�

�

�

�

Entrada


E) ACCESO E ADMISIÓN A MESTRADO CON TÍTULO UNIVERSITARIO ESTRANXEIRO�

�

Saída�

Comentarios�

Secretaría do centro de adscrición


Estudantado


10
Presentación de solicitude de admisión no centro


30
Comprobación e inclusión na base de datos
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F) ACCESO E ADMISIÓN A MESTRADO CON TÍTULO 

UNIVERSITARIO ESTRANXEIRO

Entrada Saída Comentarios Estudantado

Sección de 

Posgrao e 

Formación 

Continua

60

Carta de admisión, 

Resolución de 

equivalencia, Guía do 

procedemento para 

alumnado estranxeiro

60

Envío á persoa 

interesada da 

documentación de 

admisión

70

Recepción da 

documentación de 

admisión 

Procedemento 

AC-02-01 PR01

Apartado B

Matrícula de grao e 

mestrado

Fin

Calendario e 

convocatorias 

da 

Universidade 

de Vigo

80

Preinscrición e matrícula

50

90

Resolución da 

equivalencia se procede

90

Soporte papel na propia 

resolución. Establécese 

o procedemento de 

reclamación 

Expediente no caso de 

que a/o estudante non o 

pedise con anterioridade

Documento de 

admisión

Expediente 

académico

Matrícula tramitada
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