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FICHA DE PROCESO

OBJETO ALCANCE

El objeto del presente procedimiento es | Este procedimiento es de aplicaciéon para el
establecer la sistematica a aplicar en el accesoy | acceso y matriculacion de estudiantes, de forma
matriculacion de estudiantes de ensefianzas | general paratodos los centros y titulaciones de la
propias de la Universidad Rey Juan Carlos. En el | Universidad Rey Juan Carlos.

caso de que las titulaciones tengan una prueba
de acceso especial, se elaborard un
procedimiento especifico.

RESPONSABILIDADES

Maximo: Puntuales:
e Vicerrectorado de Formacién Continua e Responsables del Titulo
e Servicio de Ensefianzas Propias y Centros
Adscritos
DOCUMENTACION DE REFERENCIA SALIDAS/RESULTADO DEL PROCESO
1. SIGCy Procedimientos del SIGC e  Preinscripciones
Relacién de anexos del SIGC e Matriculaciones

3. Legislacion vigente identificada en el
Espacio Madrilefio de Educacién Superior
en la CAM (www.emes.es)

4. Normativa interna presente en la web de la
Universidad Rey Juan Carlos

5.  Criterios y directrices para la Garantia de
Calidad en el Espacio Europeo de Educacion
Superior.

6. Libros Blancos de las titulaciones

7. Reglamento de Ensefianzas Propias de la
URIC

GRUPOS DE INTERES

1. Estudiantes.

2. Personal Docente e Investigador (PDI).

3. Personal de Administracion y Servicios (PAS).

4. Sociedad en general (empresas, administraciones e instituciones).

INDICADORES

Anexo A01: Relacidn de Indicadores del SIGC

DEFINICIONES

Términos: Seleccidon, Admisidon, Matricula, Pruebas de Acceso a la Universidad definidos en el AnexoA02:
Glosario de términos del SIGC.

REGISTROS Responsable Formato Tiempo de
archivo
Preinscripciones  Enseflanzas | Vicerrectorado de Formacion - .
R . Informatico 5 afios
Propias Continua
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Informes anuales de resultado ) .
Vicerrectorado de Formacién

de matriculaciéon Ensefianzas ) Informatico 5 afios
R Continua
Propias

DESARROLLO PROGRAMAS DE ENSENANZAS PROPIAS

1. ACCESO A LOS PROGRAMAS DE ENSENANZAS PROPIAS

El servicio de Formacién continua disefia y envia la Oferta Académica y la envia al Servicio de
Comunicacion quién se encarga de publicar la informacion en la pagina web de la URIC.

2. SELECCION Y ADMISION EN PROGRAMAS DE ENSENANZAS PROPIAS

Cada Ensefianza Propia tiene distintas fechas de preinscripcién que podra consultar en la
pagina web de la Universidad.

El estudiante realizara la preinscripcion en la plataforma informatica habilitada a tal efecto y
completara los datos personales, tipo de acceso, seleccionar el plan de estudios deseado y
aceptara la solicitud.

Una vez finalizado el proceso, pero antes de ser admitido o no por la Direccién Académica del
programa, los usuarios podran volver a acceder a la aplicaciéon para modificar la solicitud,
comprobar el estado de esta, o adjuntar documentacidn entre otras muchas opciones antes
de ser admitidos por parte de la direccién académica.

Los/as solicitantes presentaran toda la documentacién escaneada, en los formatos
permitidos a través de la aplicacion telematica de auto preinscripcidn a la hora de realizar la
solicitud de admisién en las Ensefianzas Propias. Deberan adjuntar obligatoriamente en su
solicitud la declaracién de responsable de veracidad de los datos aportados en formato
digital.

2 En cualquier momento, tanto la Direccién Académica del programa como el Servicio de
Ensefianzas Propias podran solicitar a los/as solicitantes, la presentacion de dicha
documentacion compulsada/cotejada a través del Registro.

El estudiante debe abonar en concepto de preinscripcion una tasa (En el caso de Master,
Especialista y Experto). Desde la plataforma de preinscripcion el usuario podra generar el
recibo o la carta de pago y si ya ha estado vinculado a la URJC, podra también acceder con el
usuario y contrasefia facilitado o con la cuenta de dominio Unico, al Portal de Servicios de la
Universidad a través del enlace miportal.urjc.es e imprimir la carta de pago correspondiente
en la opcidén Mis Recibos. Con ella tendra que efectuar el ingreso.-El importe abonado sera
descontado de la ensefianza propia. Si el estudiante no resulta admitido en la Ensefianza
Propia podra solicitar la devolucidn del importe de preinscripcién abonado a través de
Registro o por email.

En el caso de solicitar FACTURA, deberd enviar cumplimentado el formulario adjunto a la
siguiente direccidn titulopropio.alumnos@urijc.es o a través de Sede electronica.

Puede haber prueba de acceso si asi viene recogido en la memoria del titulo.

La direccion académica admite o no admite a los estudiantes, calificandolos como aptos o no
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aptos. En caso de denegacidn, se abre un procedimiento de reclamaciones. Se le notifica al
estudiante con un e-mail automatico. Los no aceptados entran en una lista de espera.

MATRICULACION EN LOS PROGRAMAS DE ENSENANZAS PROPIAS

La direccion académica del titulo comprueba la documentacion y elige aceptar o rechazar la
matricula del estudiante

El estudiante cuya preinscripcidn ha sido aceptada se matricula de manera telematica y debe
hacerlo de la totalidad de los créditos. Deberd seleccionar la forma de pago y pagar.

El servicio de Servicio de Ensefianzas Propias tiene acceso a dicha documentacion la cual
comprueban y se archiva.

Si el titulo fuera viable econdmicamente pero no se alcanza el nimero minimo de estudiantes,
se eleva al Vicerrectorado con competencias en materia de Ensefianzas Propias para decidir
iniciar el titulo o cancelarlo.
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