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ANEXOS:

. Acta de constitucidon de la comision responsable del disefio y gestion de la
seleccidn-admisién y matriculacién de estudiantes.(ITO1-PC04)

. Propuesta de politica, procedimientos y criterios de seleccién-matriculacién
de estudiantes.(IT02-PC04)

. Acta de aprobacién de la politica, procedimientos y criterios de seleccién de
los estudiantes.(ITO3-PC04)

. Listado Provisional de Admitidos y Excluidos (ITO4-PC04).

. Listado Definitivo de Admitidos y Excluidos (ITO5-PC04)
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RESUMEN DE REVISIONES

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

BOO 20/12/2007 Edicién Inicial (Propuesta General del Area de Calidad)

BO1l 25/04/2008 Adaptacién al centro

EO1 09/05/2008 Aprobacién en Junta de Facultad

EO2 04/11/2008 Modificacién en respuesta al informe de Evaluacién de
ACSUG

1__OBJETO

Elaboracién: Revisién: Aprobacién:

CGC de la Facultad de
Ciencias

Fecha: 09/05/2008

CGC de la Facultad de
Ciencias

Fecha: 04/11/2008

Comisidon Permanente

Fecha: 12/11/2008

EO2
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Establecer el modo por el cual la Facultad de Ciencias de la Universidad de Vigo
garantiza que los procesos de Seleccién Admisidén y Matricula de sus estudiantes son
publicos y se adecuan a los objetivos del programa formativo.

Es importante recalcar que la Facultad de Ciencias no tiene competencias propias
para la selecciéon de alumnos en lo referente al titulo de grado, que vienen determinados
por normativas especificas y en el que la Comisién Interuniversitaria de Galicia juega un
papel fundamental

2. ALCANCE
El presente documento es de aplicacién a todas las titulaciones ofertadas por la
Facultad de Ciencias, especialmente a los titulos de Master y Doctorado.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

* Programa Formativo: Plan de Estudios y Guia Académicas

Normativa Estatal y Autondmica

Perfil de Ingreso

Reglamentos de Régimen Interno de la Facultad de Ciencias

Reglamento de Estudiantes

4. DEFINICIONES.

Admision: Acto por el cual la universidad selecciona académicamente a sus estudiantes
entre la poblacién que se inscribe.

Criterios, politica y procedimiento de admision: Condiciones concretas, claras y
publicas de los procedimientos de admisién de los estudiantes.

Programa formativo: conjunto de enseflanzas organizadas que conducen a la
obtencién de un titulo o grado junto a todos los elementos normativos, técnicos,
humanos y materiales que lo envuelvan y lo llevan a alcanzar los objetivos establecidos

por el organismo responsable del mismo.

5. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS
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El procedimiento de Seleccién- Admisién de estudiantes, serd definido en primera
estancia en la memoria del titulo por la Comisién responsable de su disefio ( el disefio de
los distintos postgrados puede ser una iniciativa de un departamento, de un Institutos de
varios centros...), y no es posible concretar mdas la composicién de esta comisién ), de
acuerdo a las directrices establecidas en el RD 1393/2007. y/o en normativas posteriores
que sean de aplicacioén.

En lo referente a los Titulos de Grado de esta Facultad, el procedimiento de
seleccidn-admisién no incluird pruebas especificas de seleccién si no que se regira
conforme a lo establecido en las PAU.

Una vez que la oferta formativa de los diferentes Centros ha sido aprobada y
difundida convenientemente, (PEO3 Disefio de la oferta formativa de la Universidad de
Vigo y PC01 Garantia de los Programas Formativos de los Centros de la Universidad de
Vigo), los Titulos que contemplen un sistema de Seleccién -Admisién de sus estudiantes
mediante pruebas especificas en el propio Centro ( diferentes a las PAU ) han de
elaborar una politica de Admisién-Seleccién de estudiantes con criterios claros
adecuados a la normativa de aplicacién. Esta Politica de Admisién ha de ser aprobada
por los érganos correspondientes para su posterior publicacién.

Los estudiantes seleccionados deberdn completar su proceso de incorporacién al

centro haciendo efectiva la matricula.

Se deberd realizar un seguimiento periédico del procedimiento estableciendo las
acciones de mejora que se consideren necesarias a fin de alcanzar los objetivos
deseados.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

De forma anual, la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad de Ciencias
recogera la informacién necesaria para que se proceda al andlisis de la politica, criterios,
implementacién y resultados del sistema de Admisién-Seleccién y Matricula de
estudiantes.

7. ARCHIVO
Ademas se utilizard para el archivo, gestiéon y control de los mismos la aplicacién
informatica puesta a disposicién del Centro por el Area de Calidad.
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Identificacion do Soporte de Responsable Tempo de
registro archivo custodia conservacion
Acta de
Constitucion de la Papel y/o Secretaria de 6 afios
Comisién (ITO1- informatico Decanato
PC04)
Propuesta de
Politica,
procedimientos y Papel y/o Secretaria de 6 af
o . 2 afos
criterios de informatico Decanato
Selecciéon-Admisién
(IT02-PCO04)
Acta de Aprobacién
del la Politica,
procgdimientos y Papel y/o Secretaria de N
Selezlg;céegl-oAsddmeisién informatico Decanato 6 anos
de estudiantes
(ITO3-PC04)
Listado Provisional
de Admitidos y Papel y/o Secretaria de 6 afos
Excluidos informatico Decanato
(ITO4-PCO04)
Listado Definitivo de
Admitidos y Papel y/o Secretaria de 6 af
X . 2 afos
Excluidos informatico Decanato
(ITO5-PCO04)
Herramienta para la
medicién y analisis
de resultados Secretaria de
Plan de promocién y inii?ﬂéytﬁo Decanato / Area de 6 afnos
Captacion(IN- Calidad
PC04,E-PM01,QS-
PC04)

8. RESPONSABILIDADES

Comisién responsable/Junta de Titulacién: Proponer la definicién de la Politica,
procedimientos y criterios de Seleccién-Admisiéon de estudiantes en la propia memoria
del Titulo segun se establece en el RD 1393/2007 y se concreta en el Programa Verifica
de ANECA. Difusién de los documentos relacionados con el desarrollo del procedimiento.
Desarrollo, de las Pruebas de seleccién establecidas y gestién de las reclamaciones
suscitadas.

Comision de Garantia de Calidad: Proponer las acciones de mejora fruto del analisis
de resultados e indicadores.

Comision de Evaluacion: Propone el documento que recoge la politica, procedimientos
y criterios de seleccién-admisién de estudiantes y enviarlo a la Junta de Facultad para su
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aprobacién. Gestién de las acciones derivadas del proceso de seleccién (seleccién,
gestion de reclamaciones, publicacién de las listas provisional/definitiva)

Se encarga también del desarrollo de las pruebas/procesos de seleccién-admisién.
Propone que informacién publicar, a quién y cémo validar la informacién.

Junta de Facultad: Aprobar la documentacién relativa a la politica, procedimientos vy
criterios de seleccién-admisién de estudiantes.

Equipo Decanal: Difusién de la politica, procedimientos y criterios de seleccién-
admisién de estudiantes. Difusién de resultados y mejora del procedimiento.

Unidades de Gestion Académica: Matriculacion de alumnos admitidos

Area Académica: interviene en los distintos procesos implicados en la efectiva

matriculacidon del alumno en los diferentes titulos
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B XX

Servicio de Alumnado >

Definir y/o constituir la
Comisién responsable del
diserio de la Politica de
Programa Formativo Seleccién-Admisién de

Perfil de Ingreso y estudiantes
Egreso

Acciones de captacién
anteriores

Referencia Basica

Junta de Facultad

Definicién de la Politica,
procedimientos y criterios
de Seleccién-Admisién de

estudiantes

IT01-PC04
Definicién de la
composicion de la
comision

1T02-PC04
Propuesta de
Politica,
procedimientos y
criterios de
Seleccion -Admision

Normativa de Consulta

Reglamento de Régimen
Interno

Normativa de Gestién
Académica de la UVI
Reglamento de Estudiantes
Normativa de Permanencia
en la UVI

Procedimiento de
Informacion Puablica
PC13

Procedimiento de
Informacién Puablica

PC13

EO2

de estudiantes

Comisién de Evaluacion

ITO3-PC04
Acta de Aprobacion
., del la Politica,
Debate y Aprobacién procedimientos y

criterios de
Seleccion -Admision

de estudiantes

Junta de Facultad

1

Debate y Aprobacion, si
procede, de la politica y
admisidn

Organos de Gobierno

Difusién del documento
de la Politica de
Seleccién-Admisién de los
estudiantes

Equipo Decanal

Desarrollo de Pruebas/
Procesos de Admisién-
Seleccién de Estudiantes

Comisién de Evaluacion

ITO4-PC04
Listado Provisional de
Admitidos y Excluidos

Publicacién de los
Resultados Provisionales
de las Pruebas/Procesos
de Seleccién

Comisién de Evaluacion
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11. FICHA RESUMEN

EO2

Procedimiento de
Gestién de
Incidencias,

Reclamaciones y
Sugerencias

PAO4

iHay
Reclamaciones?

Gestion de las
Reclamaciones

Comisién de Evaluacién

1T0O5-PC04
Listado Definitivo de
Admitidos y Excluidos

Publicacién de los
Resultados Definitivos de las
Pruebas/Procesos de
Seleccién

Comisién de Evaluacion

Gestion de
Expedientes y
Tramitaciéon de

Titulos
PAO9

Matriculacién de los
Alumnos Admitidos

Alumnos/ Unidades de
Gestién Académica

Procedimiento de

Medicién, Andlisis y

Mejora
PMO1

Herramienta para la
medicién y andlisis de

resultados
IN-PC04
E-PMO1

QS-PC04

Anélisis de Resultados

Comisién de Garantia de
Calidad

Difusién de Resultados Y

Mejora del procedimiento Procedimiento de
Informacién Publica
PC13

Equipo Decanal
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RESPONSABLESORGANOS /UNIDADES

OTROS ORGANOS IMPLICADOS
(EXTERNOS AL CENTRO)
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EO2

DISENO v Equipo Decanal
v" Comisién de Evaluacién

APROBACION v Junta de Facultad

EJECUCION Comisién de Evaluacidn

v
v' Equipo Decanal del Centro

v" Comision de Garantia de Calidad
v" Comision de Evaluacion

v

Coordinador de Calidad
SEGUIMIENTO Y MEJORA

v Organos de Gobierno de U. Vigo
v CIUG

v’ Estudiantes: a través de sus representantes
en la CGC, participando en las encuestas de
satisfaccién, presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas vy
participando de las pruebas de acceso-
admisién

v PDI: a través de sus representantes en la
CGC, participando en las encuestas de
satisfaccién, presentando las reclamaciones y
sugerencias que considere oportunas

v/ PAS: a través de sus representantes en la
CGC vy participando en las encuestas de
satisfaccién y presentando las reclamaciones y
IMPLICADOS Y ; :
MECANISMOS DE sugerencias que considere oportunas

PARTICIPACION v’ Egresados: a .tr.avés de sus representantes
en la CGC, participando en las encuestas de

satisfacciéon y presentando las reclamaciones
y sugerencias que considere oportunas

v' Empleadores: a través de sus
representantes en la CGC, participando en las
encuestas de satisfaccién vy presentando las
reclamaciones y sugerencias que considere
oportunas

v' Administraciones Pulblicas: Aportando y
tomando las decisiones que le competen.

v Sociedad _en general: Analizando vy
reaccionando a las acciones establecidas y los
resultados obtenidos

RENDICION DE CUENTAS El Equipo Decanal junto con la Comisién de
evaluacién, informardn a los distintos implicados
acerca de la Politica y procedimiento de Admisién-
Seleccidn de Estudiantes de cada titulacién. La
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Comisién de Evaluacién velard por la transparencia
de las acciones/ pruebas de evaluacién efectuadas
publicando las listas provisionales de admitidos,
resolviendo las reclamaciones presentadas vy
publicando la lista definitiva

MECANISMOS TOMA DE

DECISIONES Ver apartados 5 y 6 del procedimiento.

El Area de Calidad de la Universidad de Vigo, junto
RECOGIDA Y ANALISIS DE con la Comisién de Garantia de Calidad del Centro

INFORMACION y el Coordinador de Calidad recogerd la
informacién oportuna.

Tras el andlisis de la informacién, la CGC elaborara
un informe de resultados, proponiendo las mejoras

SEGUIMIENTO, REVISION Y

MEJORA gue se consideren oportunas. La CGC propone asi

mismo las modificaciones y mejoras al proceso

cuando sea necesario

El Equipo Decanal, junto con la Comisién de
Evaluacion y la comision de Garantia de Calidad
analizardn y promoverdn la informacién publica
pertinente a la vista de los resultados obtenidos,
INFORMACION PUBLICA con la finalidad de mantener un permanente flujo
de comunicacién adecuado con los distintos
implicados y grupos de interés.

Esta informacién serd publicada como minimo en

la Pagina Web del Centro.
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