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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es describir el procedimiento seguido para seleccionar, admitir y formalizar el
ingreso de los/las nuevos/as estudiantes que acceden a las titulaciones de grado y master universitario
de la Universidad de Alcala.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a los/as futuros estudiantes que desean ser admitidos en las titulaciones de grado y
master universitario de la UAH y abarca desde la presentacion de solicitudes hasta la matriculacidn
efectiva en los estudios.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorado con competencias en estudios de Grado

Vicerrectorado con competencias en estudios de Master Universitario

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 412/2014, de 6 de junio por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos de admisidn a las ensenanzas universitarias oficiales de grado

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

e Aprobacion por el Consejo de Gobierno de la universidad y por la Comunidad de Madrid del niUmero
de plazas a ofertar en cada estudio.

e Acuerdo de las universidades publicas de Madrid sobre procedimientos de admisién para
estudiantes con el titulo de bachiller, equivalente u homologado, para el curso correspondiente

e Normas de solicitud de ingreso en las universidades publicas de Madrid

¢ Normativa de matricula en estudios de Grado de la Universidad de Alcala, aprobada en Consejo
de Gobierno de 25 de abril de 2024

e Normativa de permanencia en estudios de Grado de la Universidad de Alcala, aprobada en Consejo
de Gobierno de 25 de abril de 2024

¢ Normativa de matricula y permanencia en estudios de Master Universitario de la Universidad de
Alcala, aprobada en Consejo de Gobierno de 22 de junio de 2023

e Normativa sobre el sistema de reconocimiento y transferencia de créditos académicos en los
Masteres Universitarios, aprobada en Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022

o Normativa de acceso a los Programas Académicos con Recorridos Sucesivos en el ambito de la
ingenieria y la arquitectura, aprobada en Consejo de Gobierno de 21 de julio de 2022

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS
GRADOS

Para acceder a los estudios oficiales de Grado que oferta la Universidad de Alcal3, el solicitante debe
acreditar una modalidad de acceso; desde la Universidad de Alcala se gestionan 4 pruebas de acceso:

e EVAU
e Acceso para mayores de 25 anos
e Acceso para mayores de 40 anos que acrediten experiencia profesional o laboral
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e Acceso para mayores de 45 afos que no dispongan de titulacion que les permita el acceso a la
universidad

Seran validas todas las modalidades de acceso reconocidas en la normativa vigente.

Procedimiento I: Acceso, admisidn y matricula en Grados

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademés, el/la responsable de cada una de las acciones y el documento o
evidencia resultante, si lo hubiera:

Documento o
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)
e Comunidad de Madrid
e Servicio de Alumnos y Pagina web de la UAH
Planes de Estudio

1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion
y matricula.

2. Presentar la solicitud de preinscripcion que
corresponda indicando por orden de preferencia EUla interesado/a Solicitud de
estudios de cualquiera de las universidades publicas de preinscripcion
la Comunidad de Madrid.

3. Publicar el listado de admitidos/as y las notas de corte
para cada titulacion, una vez finalizado el plazo de
preinscripcién’.

4. Estudiar y resolver las reclamaciones recibidas vy . Listado de admitidos y

. . . Servicio de Alumnosy .
actualizar y publicar de nuevo las listas de Planes de Estudio listas de espera
admitidos/as, las listas de esperay las notas de corte. actualizados

Automatricula

Documento/liquidacién

Servicio de Alumnosy Listado de admitidos y
Planes de Estudio listas de espera

5. Realizar la matricula a través de los canales EU/la interesado/a

establecidos por la UAH. econémica de la
matricula
e Secretaria de
6. Gestionar el expediente administrativo y académico Alumnos/as Expediente del/a
del/a estudiante. e Seccion de Becas estudiante

e Seccion de Titulos
Estadisticas de
Oficina Estadistica matricula y nuevo
ingreso
Informes de
Seguimiento
8. Analizar los datos de nuevo ingreso en los informes de Comision de Calidad Informes de
seguimiento y de renovacion de la acreditacion. del Centro Autoevaluacion de
renovacion de la
acreditacion

7. Elaborar estadisticas de matricula y nuevo ingreso por
titulacion.

MASTERES UNIVERSITARIOS
Procedimiento II: Admisién y matricula en Masteres Universitarios

En la siguiente tabla se enumerany describen todos los pasos o fases de las que se compone este proceso,
indicando, ademés, el/la responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante,
si lo hubiera:

' Ante la resolucidn publicada por la Universidad, el/la interesado/a podré interponer una reclamacion.
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Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)

Pagina web de la

Descripcion de la accion Responsable

1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion y Escuela de Posgrado

matricula.

2.Cumplimentar la solicitud de preinscripcion, a través de la
aplicacion informatica, y adjuntar la documentacion
requerida.

3.Comprobar que el/a estudiante cumple con los requisitos

El/la interesado/a

Escuela de Posgrado

Solicitud de
preinscripcion
Aplicacion
informatica de

de acceso establecidos en la normativa. Escuela de Posgrado

gestion de la
preinscripcion
Acta de la Comisidon
Académica
Expedientes de
los/as estudiantes
Aplicacion
informatica de
gestion de la
preinscripcion
Formulario de
matricula
Justificante de pago
Estadisticas de
matricula
Informes de
Seguimiento
Informes de
Autoevaluacion de
renovacion de la
acreditacion

Comisidon Académica del
MU

4.Analizar si los/as solicitantes cumplen los criterios de
admision establecidos en la memoria de verificacion.

5.Comunicar a los/as solicitantes el resultado del proceso de
admision y, si procede, generar una lista de espera para
cubrir posibles vacantes?.

Escuela de Posgrado

6.Cumplimentar el formulario de matricula y abonar el
importe de esta mediante la modalidad de pago
seleccionada.

El/la interesado/a

7.Elaborar estadisticas de matricula. Oficina Estadistica

Comisidon de Calidad del
MU

8.Analizar los datos de nuevo ingreso en los informes de
seguimiento y de renovacidon de la acreditacion.

6. INDICADORES
Indicadores para Grados

Plazas ofertadas segin memoria de verificacion

Tasas de preinscripcion en primera opcion

Tasas de preinscripcion en segunda y sucesivas opciones

Tasas de admisidn de nuevo ingreso por preinscripcion

Notas de corte

Tasas de matriculacion de nuevo ingreso por preinscripcion

Tasas de matriculacion de nuevo ingreso por preinscripcion en su primera opcion
NuUmero de Estudiantes de nuevo ingreso matriculados

N° de estudiantes de nuevo ingreso con mas de 30 ECTS reconocidos

Porcentaje de estudiantes matriculados/as a tiempo completo

Porcentaje de estudiantes matriculados/as a tiempo parcial

Total de estudiantes matriculados/as

Porcentaje de Hombres Matriculados

Porcentaje de Mujeres Matriculadas

Porcentaje de Estudiantes con discapacidad

Porcentaje de estudiantes con beca del Ministerio con competencias en educacién universitaria

2 En caso de desacuerdo con el resultado del proceso de admisién, el/la interesado/a podréa hacer la reclamacién correspondiente.
Si la resolucion fuera negativa, se podra interponer recurso de alzada ante el/la Rector/a.
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Indicadores para Masteres Universitarios

7.

Plazas ofertadas segin memoria de verificacion
Tasa de preinscripcion

Tasa de admisidn

Tasa de matriculacidén de nuevo ingreso
Porcentaje de Matriculados/as a Tiempo Completo
Porcentaje de Matriculados/as a Tiempo Parcial
Total de Estudiantes Matriculados/as
Porcentaje de Hombres Matriculados
Porcentaje de Mujeres Matriculadas

Porcentaje de Estudiantes con discapacidad
Porcentaje de Estudiantes con beca MEC

Tasa ocupacion

ANEXOS

Anexo I: Flujogramas
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Procedimiento I: Acceso, admisién y matricula en Grados

INICIO DE PROCESO

PUBLICAR PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS
DE PREINSCRIPCION Y MATRICULA

Pagina web de la
UAH

Comunidad de Madrid/Servicio de
Alumnos y Planes de Estudio

I

PRESENTAR LA SOLICITUD DE
PREINSCRIPCION

w

Solicitud de
preinscripcion

El/a interesado/a

v

PUBLICAR LISTADO DE ADMITIDOS,
NOTAS DE CORTE Y CREAR LISTAS DE
ESPERA

\_/—\

Listados de
admitidos y lista

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

¢Hay reclamaciones

Si
v

RESOLVER RECLAMACIONES Y
ACTUALIZAR LISTADO DE ADMITIDOS,
LISTA DE ESPERA Y NOTAS DE CORTE

de espera

@

Listados de
admitidos y lista
de espera

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

l

Automatricula

PM_01
Generacion y
Elaboracion de
Indicadores

PM_02
Seguimiento de
Titulaciones:
Andlisis, Mejora y
Rendicion de
Cuentas

PM_03
Renovacion de la

Acreditacion de
Titulaciones

REALIZAR LA MATRICULA

actualizados

Documento/
liquidacion
economica

El/a interesado/a

4

GESTIONAR EL EXPEDIENTE DEL/A
ESTUDIANTE

A

matricula

\_/—\

Expediente del/a
estudiante

Secretaria de Alumnos/as, Seccién de
Becas y Seccion de Titulos

4

ELABORAR ESTADISTICAS DE
MATRICULA'Y NUEVO INGRESO POR
TITULACION

w

Estadisticas de
matricula y nuevo

Oficina Estadistica

ingreso

\_/\

Informes de

ANALIZAR LOS DATOS

Comision de Calidad del Centro

‘ FIN DEL PROCESO ,

Seguimiento

w

Informe de
Renovacion de la

Acreditacion

\_/—\
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Procedimiento Il: Admisidn y matricula en Masteres Universitarios

INICIO DE PROCESO

PUBLICAR PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS
DE PREINSCRIPCION Y MATRICULA

Pagina web de la
Escuela de

Escuela de Posgrado

!

PRESENTAR LA PREINSCRIPCION

Posgrado

\_/—\

Solicitud de

El/a interesado/a

v

COMPROBAR QUE CUMPLEN CON LOS
REQUISITOS DE ACCESO

Escuela de Posgrado

I

COMPROBAR QUE CUMPLEN CON LOS
CRITERIOS DE ADMISION

Comision Académica del MU

preinscripcion

w

Listas de espera

:

COMUNICAR EL RESULTADO DEL
PROCESO DE ADMISION

Escuela de Posgrado

w

Expediente del/a
estudiante

¢Hay
reclamaciones?

¢ Si

RESOLVER RECLAMACION

i NO
Organo competente %

\_/\

Formulario de
matricula

CUMPLIMENTAR LA MATRICULAY

Sl ABONAR LAS TASAS

\_/—\

Justificante

¢Admitido/a? El/a interesado/a

4

GESTIONAR LOS TRAMITES DE

MATRICULA

w

Expediente del/a
estudiante

Escuela de Posgrado

4

PM_01
Generacion y

ELABORAR ESTADISTICAS DE
MATRICULA'Y NUEVO INGRESO POR

Elaboracién de TITULACION

Indicadores

@

Estadisticas de
matricula y nuevo

Oficina Estadistica

PM_02
Seguimiento de
Titulaciones:

4

ingreso

w

Informes de

Analisis, Mejora y

Rendicién de » ANALIZAR LOS DATOS
Cuentas

Comision de Calidad del Master

PM_03

Renovacion de la
Acreditacion de
Titulaciones

»( FIN DEL PROCESO

Seguimiento

\_/\

Informe de
Renovacion de la

Acreditacion

\_/\
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