MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO

Matricula

CODICO AC-0201 P1 INDICE 02

REDACCION VALID}\CIC)N APROBACION
Area de Apoyo a la Docencia y Comigion de Calidad Junta de Gobierno /
Calidad i j/\.,

77

Eeryools 2 @foy [2ek C/O\”{!ﬁ .

Fecha y firma Fecha y firma Fecha y irma

Edificio CACTT Tel. 986 813 897

- L] -
l [ I llV@rSlda \;‘ 1 O Campus de Vigo Fax 986 813 818
e 36310 Vigo calidadevigo.cs
Espaiia
Unided de Estudios v Edilicio CACTT Tel, 986 818 6589
’ Campnus de Vigo T 986 512 060

Frogramas

36310 Vigo



PROCEDIMIENTO Matricula
Indice 02

AC0201 F1
Pigiua 2 de 12

Proceso

AC: gestion académica

Subproceso

AC- 02: gestion de alummnado

Historico de evoluciones

"INDICE  FECHA REDACCION

MOTIVO DE LAS PRINCIPALES MODIFICACIONES

TUnidad de Estudios y

01 25/05/2012 Nueva creacion, en el marco del Plan Avanle
Programas
Evolucion de los procedimientos imiciales del ambito de gestion:
AC-02-01-PR 01, automatricula; AC-02-01-PR 02, matricula
presencial en el centro; AC-02-02-PR 01, amulacion de la matricula;
) AC-092-09-PR 02, modificacién de Ia matricula; AC-02-02-PR 03,
09 18/03/2016 Area de Apoyo ala  matricula fuera de plazo; AC-02-02-PR 06, simultaneidad de
- .- Docenciay Calidad  estudios. Lvolucion y mejora del procedimicnto del ambito
académico: PCO4 «Procedimiento de seleccion-admision e
matriculacion de estudianies».
Nueva codificacion, trama de redaccién y estructura, Nuevos
contemdos,
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[ OBJETO

Delinir la metodologia para facilitar al estudiantado, en cada curso académico, el proceso de matricula en la
Universidad de Vigo tanto de forma telematica como presencial, asi como la peticion de simultancidad de estudios,
matriculacion fuera de plazo y la modificacion o la anulacion de matricula de las ttulaciones oficiales de Ia Universidad
de Vigo.

1T ALCANCE

1.as titulaciones oficiales de grado y master adscritas al centro.

IIT REFERENCIAS
II1.1 Normas

— RD 412/2014, del 6 de junio. por el que se establece la normativa basica de los procedimicntos de admision a las
ensenanzas universitarias de grado.

—  Ley orginica 6/2001, del 21 de diciembre, de universidades. _

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

— RD 861/2010, del 2 de julio, por el que se modilica ¢l RD 1393/2007.

— RD 43/20135, del 2 de febrero, por ¢l que se modilica el RD 1393/2007 y el RD 99/2011.

— RD 1618/2011, del 14 de noviembre, sobre ¢l reconocimiento de estudios en el ambito de la educacién superior.

_ 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 ttulaciones oficiales de grado v master universitarios de esta universidad.

—  Universidad de Vigo: aplicacién de la normativa de permanencia y progreso.
—  Universidad de Vigo: Normativa de translerencia y reconocimiento de créditos.
—  Universidad de Vigo: Normativa de admision de estudiantes con estudios universitarios oliciales de grado.

—  ENQA: criterios y direcirices para la garantia de calidad en cl espacio europeo de educacion superior.

1.1 Politica y procedimicntos para la garantia de la calidad
—  ACSUG. ANECA e AQU: programa Fides-Audit. Documento 02: Directrices, delinicion y documentacion de los
sistemas de garantia interna de la calidad de la formacion 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.
—  Norma UNE-EN ISO 9001: Sisternas de gestion de la calidad. Requusitos.

_ Norma UNE-EN ISO 9004: Gestion para el éxito sostenido de una organizacion. Enloque de gestion de calidad.

—  TUniversidad de Vigo: Manual del lenguaje inelusivo en el dmbito ur HVersHatio.
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II1.2. Definiciones

— Aprobacién: acuerdo para la aplicacion y ¢l compromiso de poner a disposicion los medios necesarios.

—  Matricula: inseripeién de una persona en un registro o listado olicial. Documento acreditativo de esta mseripeion.

—  Automatricula: inseripeion de una persona en un registro o listado olicial utilizando tnicamente medios telemaiticos

sin la intervencion directa de otras personas. Documento telemiitico que acredila tal mscripeién.

I11.3. Abreviaturas e siglas
—  RD: Real decreto.

—  SUG: sistema universilario de Galicia.

—  CIUG: Comision Interumversitaria de Galicia.

IV DESARROLLO
IV.1. Finalidad del proceso

Garantizar que la gestion de la matricula del estudiantado se desarrolla de manera eficaz y eficiente. Ademas incluye los
clementos apropiados de informacién publica v los mecanismos que permiten su mejora continua.

IV.2. Responsable do proceso

e Jelatura del Servicio de Extensién Universitania para estudios de grado

e Jefatura del Servicio de Alumnado para estudios de posgrado

IV.3. Indicadores

Los indicadores asociados a este proceso estan identilicades y delinidos en el procedmuento DI-02 P1 «Scguimiento ¢
medicions.
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IV.4 Diagrama de flujo

A) SIMULTANEIDAD DE ESTUDIOS
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B) MATRICULA DE GRADO Y MASTER
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B) MATRICULA DE GRADO Y MASTER
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C) MATRICULACION FUERA DE PLAZO
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D) MODIFICACION DE LA MATRICULA
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E) ANULACION DE LA MATRICULA
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IV.5 Ciclo de mejora continua delo proceso (PDCA)
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V ANEXOS

No liy ancxos asociados a este procedimiento

Registros

No hay registros de calidad asociados a este procedimiento.
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