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Proceso 

AC: xestión académica 

 

Subproceso 

AC- 02: xestión de alumnado 

 

Histórico de evolucións 

ÍNDICE DATA REDACCIÓN MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIÓNS 

01 25/05/2012 Unidade de Estudos 
e Programas 

Nova creación, no marco do Plan Avante 

02 18/03/2016 
Área de Apoio á 

Docencia e Calidade 

Evolución dos procedementos iniciais do ámbito de xestión: 
AC-02-01-PR 01, automatrícula; AC-02-01-PR 02, matrícula 
presencial no centro; AC-02-02-PR 01, anulación da matrícula; 
AC-02-02-PR 02, modificación da matrícula; AC-02-02-PR 03, 
matrícula fóra de prazo; AC-02-02-PR 06, simultaneidade de 
estudos. Evolución e mellora do procedemento do ámbito 
académico: PC04 «Procedemento de selección-admisión e 
matriculación de estudantes». 
Nova codificación, trama de redacción e estrutura. Novos 
contidos. 
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I OBXECTO 
Definir a metodoloxía para facilitarlle ao estudantado, en cada curso académico, o proceso de matrícula na 
Universidade de Vigo tanto de forma telemática coma presencial, así como a petición de simultaneidade de estudos, 
matriculación fóra de prazo, e a modificación ou a anulación de matrícula das titulacións oficiais da Universidade de 
Vigo. 

 

II ALCANCE 
As titulacións oficiais de grao e mestrado adscritas ao centro. 

 

III REFERENCIAS 

III.1  Normas 

‒ RD 412/2014, do 6 de xuño, polo que se establece a normativa básica dos procedementos de admisión aos ensinos 
universitarios oficiais de grao. 

 
‒ Lei orgánica 6/2001, do 21 de decembro, de universidades. 
 
‒ RD 1393/2007, do 29 outubro, polo que se establece a ordenación das ensinanzas universitarias oficiais. 
 
‒ RD 861/2010, de 2 de xullo, polo que se modifica o RD 1393/2007. 
 
‒ RD 43/2015, do 2 de febreiro, polo que se modifica o RD 1393/2007 e o RD 99/2011. 
 
‒ RD 1618/2011, do 14 de novembro, sobre o recoñecemento de estudos no ámbito da educación superior. 
 
‒ 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. 
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‒ Universidade de Vigo: Manual de linguaxe inclusiva no ámbito universitario.  

 

III.2. Definicións 

‒ Aprobación: acordo para a aplicación e o compromiso de poñer a disposición dos medios necesarios. 
 
‒ 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 
 
‒ CIUG: Comisión Interuniversitaria de Galicia. 
 
 

IV DESENVOLVEMENTO 

IV.1. Finalidade do proceso 

Garantir que a xestión da matrícula do estudantado 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». 
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IV.4 Diagrama de fluxo 

A) SIMULTANEIDADE DE ESTUDOS

Entrada Saída Comen-
tariosEstudantado

Sección de Admisión e Xestión de 
Alumnado /

Sección de Posgrao e Formación 
Continua

10
Presentación da 

solicitude da 
simultaneidade de 

estudos no servizo de 
alumnado

25
A simultaneidade 

é concedida?

20
Verificación da 

dispoñibilidade das 
prazas e dos 

cumprimentos dos 
requisitos

50
Mecanización para a 

concesión da 
simultaneidade

35
Preséntase un 

recurso?

70
Formalización da 

matrícula

60
Peche do proceso da 

simultaneidade de 
estudos

Procedemento 
AC-02-01 PR01

Apartado B
Matrícula de grao e 

mestrado

Fin

20
Información CIUG 
Expediente do 
alumnado e 
normativa de 
permanencia

Solicitude da 
simultaneidade 

de estudos

40
Tramitación do recurso

Non

Si

45
A resolución é 

favorable?
Si

Non

Non

A resolución 
comunicalle á 
persoa solicitante 
os requisitos da 
matrícula para a 
simultaneidade de 
estudos

Si
Resolución reitoral 
de concesión da 
simultaneidade

Si
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B) MATRÍCULA DE GRAO E DE MESTRADO

Entrada Saída Comen-
tarios

Secc. de Admisión e 
Xestión do Alumnado/
Secc. de Posgrao e 
Formación Continua

Secretaría do 
centroEstudantado

50
Comunicación das 

incidencias ao centro

Solicitude de 
tramitación da  

matrícula

15
O/A estudante fai 
automatrícula?

20
Formalización da 

automatrícula a través 
da secretaría virtual

35
Hai incidencias na 

automatrícula?

Si

Si

30
Formalización da 

matrícula no centro

Non

55
Soluciónanse as 

incidencias?

60
Comunicación ao 

Servizo de Alumnado 
para a súa tramitación

40
Introdución dos datos no 

programa informático

65
A resolución de 
incidencias é 
favorable?

Non

Si

70
Tramitación de matrícula

Si

Non

20
Automatricula:
Novo/a estudante, 
ou estudante de 
continuación

65
Dependendo da 
tipoloxía da 
incidencia. 
Tramitación e 
resolución polo 
persoal 
competente:
- soporte 
académico
- Xescampus
- centro
- Servizo de 
Alumnado
- ORI

Non

10
Procede á formalización 

da matrícula

80

70
Matricula 
presencial no 
centro ou 
automatrícula

Documentación 
necesaria para 

a matrícula
(exencións, 

subvencións, 
etc.)

Normativa de 
permanencia

30
Matrícula no 
centro: 
Estudante 
estranxeiro/a de 
intercambio

Peche do proceso de 
matriculación

Expediente do 
alumnado
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B) MATRÍCULA DE GRAO E DE MESTRADO

Entrada Saída ComentariosSecretaría do 
centro

Secc. de Admisión e 
Xestión do Alumnado / 

Secc. de Posgrao e 
Formación Continua

80
Revisión da matrícula

85
Hai Incidencias?

90
Modif icación da 

matrícula

95
Está relacionada 

coas exencións ou 
subvencións?

110
Envío da carta de 

pagamento

NonSi

Si

70

Fin

80
Acceso, permanencia, 
simultaneidade, exencións 
ou adaptación ao grao

90
Finalizado o prazo para 
solucionar as incidencias

Non

85
Comunicación por correo 
electrónico á/ao alumna/o

95
No caso de que non 
repercuta nas exencións ou 
subvencións segundo o 
caso poderá ir a:

AC-02-01 PR02 Ap. D
Modif icación da matrícula 

AC-02-01 PR02 Ap. E
Anulación da matrícula

Procedemento 
AC-02-01 PR01

Matrícula 
 Ap. D ou Ap. E

Carta de pagamento
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C) MATRICULACIÓN FÓRA DE PRAZO

Entrada Saída Comen-
tarios

Secc. de Admisión e 
Xestión do Alumnado
Secc de Posgrao e 
Formación Continua

Reitor/aEstudantado Secretaría do 
centro

45
A resolución é 

favorable?

10
Presentación no rexistro 
xeral da solicitude e da 

documentación

55
Preséntase un 

recurso?

70
Arquivo e peche do 

proceso de 
matrículación

65
Estímase o 
recurso?

20
Tramitación da solicitude

Non

30
Resolución reitoral

Si

Non

40
Comunicación á persoa 
interesada da resolución 
reitoral e copia ao centro

Si

Si

Fin

Non

20
Estudo polo 
Servizo de 
Alumnado. 
No caso de 
alumnado de 
mestrado o estudo 
farase pola 
comisión de 
estudos de 
posgrao 

10
Instancia para 
matrícula fóra de 
prazo

Solicitude da 
tramitación da  

matrícula

Procedemento 
AC-02-01 PR01

Apartado B
Matrícula de grao 

e de mestrado

Resolución reitoral
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D) MODIFICACIÓN DA MATRÍCULA

Entrada Saída Comen-
tarios

Secc de Admisión e 
Xestión do Alumnado/ 
Secc. de Posgrao e 
Formación Continua

Secretaría do 
centroEstudantadoDecanato

05
O/A estudante 

modif ica a 
matrícula?

20
Modif icación da 

matrícula a traves da 
secretaría virtual no 
prazo establecido

35
Soluciónanse as 

incidencias?

50
Resolución da 

modif icación da 
matrícula

55
A resolución é 

favorable?

65
Preséntase un 

recurso?

80
Modif icación da 

matrícula

Si

Non

90
Envío da carta de 

pagamento

Non

25
Ten incidencias?

SI

Si

Non

Si

75
Estimase o 
recurso?

Si

Non

Non

05
Páxina web da 
Universidade de 
Vigo ou 
secretaría virtual

Si

Non

Solicitude de 
modif icación 
da matricula

Matrícula 
tramitada

25
Os/As 
estudantes 
comunícanlle ao 
centro as 
incidencias

Fin

Resolución de 
modif icación da 

matrícula

Actualización do 
expediente

Carta de pagamento

10
Modif icación da 

matrícula

80
Comprobación 
das exencións ou 
subvencións e 
envío de carta de 
pagamento se 
procede.

Carta de pagamento

Fin
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E) ANULACIÓN DA MATRÍCULA

Entrada Saída Comentarios

Secc. de Admisión e 
Xestión de Alumnado/ 
Secc. de Posgrao e 
Formación Continua

Estudantado Reitoría

50
Anulación de matrícula

Fin

20
Resolución reitoral

30
Anulación da matrícula 

de oficio

Solicitude da 
anulación da 

matrícula

Fin

Matrícula 
tramitada

10
Presentación da 

solicitude de anulación 
da matrícula no 

rexistro xeral

Anulación de 
of icio da 
matrícula

25
Anúlase a 
matrícula?Si

Non

40
Resolución reítoral

20
Reitor/a ou a persoa 
en quen delegue.
Envío á/ao estudante.
Na resolución  
establécense os 
prazos e o modo de 
reclamación

50
A anulación será 
asinada pola 
secretaría xeral, e 
entregaráselles á/ao 
estudante e ao centro 
para a súa 
información

Resolución reítoral 
de anulación da 

matrícula

Resolución reítoral 
de anulación da 

matrícula de oficio

Anulación da 
matrícula

40
Reitor/a o a persoa en 
quen delegue
Envío á/ao estudante.
Na resolución  
establécense os 
prazos e o modo de 
reclamación
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IV.5 Ciclo de mellora continua do proceso (PDCA) 

 

 

  

Plan Estratéxico da 
Universidade de Vigo 

Plan Operativo de Xestión 
Estratexia de centros e 

titulacións 
Plan de igualdade entre 

mulleres e homes 

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...) 

G
ru

po
s 

de
 In

te
re

se
   

   
  R

eq
ui

sit
os

, n
ec

es
id

ad
es

 e
 e

xp
ec

ta
tiv

as
 

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...) 

G
ru

po
s 

de
 In

te
re

se
   

   
   

   
   

   
   

 S
at

isf
ac

ci
ón

 

Formalización 
da matrícula 

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) 
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V ANEXOS 
Non hai anexos asociados a este procedemento 

 
Rexistros 
 
Non hai rexistros de calidade asociados a este procedemento. 
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