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CONTROL DE CAMBIOS

Codigo | Version del SIGC | Fecha de la version Motivo de la modificacion

Version inicial 25/02/2010 Adaptacién del SIGC de la UAH a las particularidades del

cucc
PC_02 Versién 02 26/11/2016 Revision y cambio de nombre y logo del Centro
Version 03 03/12/2018 Adecuz?uon del‘ SIGC a los estandares europeos de
garantia de calidad
Revision y adaptacion de la documentacidn a los
PC_OT 00 22/04/2022 criterios del SISCAL
01 20/10/2023 Revision y adaptacion de los procedimientos del SIGC al

Real Decreto 822/2021

Inclusion de las recomendaciones y sugerencias del
02 21/01/2025 proceso SISCAL de la EPS y adaptacion a la Ley Organica
2/2023 de 22 de marzo

PC_03

Reestructuracién documental para adecuar la
terminologia y centralizar la gestion de indicadores,
03 15/06/2026 mejorando |a coherencia y eficiencia del SIGC.
Implementacidn de las Oportunidades de Mejora
sefaladas en el Informe de Certificacion SISCAL del CUCC
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1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es relacionar y describir el modo seguido para seleccionar, admitir y
formalizar el ingreso de los nuevos estudiantes que acceden a las plazas de Ias titulaciones de grado,
master y formacion permanente que oferta la Universidad de Alcala y, por tanto, el Centro Universitario
Cardenal Cisneros, al ser un centro adscrito.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a los/as futuros estudiantes que desean ser admitidos en las titulaciones de
grado, master universitario y formacion permanente del CUCC y abarca desde la presentacién de
solicitudes hasta Ia matriculacion efectiva en los estudios.

3. ORGANOS/RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO
Vicerrectorado con competencias en Estudios de Grado
Vicerrectorado con competencias en Estudios de Master Universitario
Equipo Directivo CUCC

Junta de Centro del CUCC

4, NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 534/2024, de 11 de junio, por el que se regulan los requisitos de acceso a las ensenanzas
universitarias oficiales de Grado, las caracteristicas basicas de la prueba de acceso y la normativa
basica de los procedimientos de admision

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

e Aprobacidon por el Consejo de Gobierno de |a universidad y por la Comunidad de Madrid del nimero
de plazas a ofertar en cada estudio.

e Acuerdo de las universidades publicas de Madrid sobre procedimientos de admision 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.
e Normativa de matricula en estudios de Grado de la Universidad de Alcala.
e Normativa de permanencia en estudios de Grado de la Universidad de Alcala.

o Normativa de matricula y permanencia en estudios de Master Universitario de la Universidad de
Alcala.

o Normativa reguladora del sistema de reconocimiento y transferencia de créditos en los estudios de
Grado.

o Normativa sobre el sistema de reconocimiento y transferencia de créditos académicos en los
Masteres Universitarios.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

GRADOS

La descripcion de este procedimiento es la misma que la que desarrolla la Universidad de Alcal3, al ser un
centro adscrito.
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Para acceder a los estudios oficiales de Grado que oferta la Universidad de Alcal3, el solicitante debe
acreditar un “modo de acceso”; desde la Universidad de Alcala se gestionan & pruebas de acceso:

e PAU

e Acceso para mayores de 25 anos

e Acceso para mayores de 40 anos que acrediten experiencia profesional o laboral

e Acceso para mayores de 45 afnos que no dispongan de titulacion que le permita el acceso a la

universidad

Seran validos todos los modos de accesos reconocidos en la normativa vigente.

Procedimiento I: Acceso, admisién 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, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si procede)

1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion y
matricula

Comunidad de Madrid
Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio UAH

Pagina web del CUCC
Pagina web de la UAH

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

El/la interesado/a

Solicitud de preinscripcién

3. Gestionar las solicitudes de prueba de nivel para el acceso a
los grados con docencia en inglés

Secretaria CUCC
Proyecto Bilingte CUCC

Listado de aptos/as

4. Publicar el listado de admitidos/as y las notas de corte
para cada titulacién, una vez finalizado el plazo de
preinscripcion’.

Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio UAH
Secretaria CUCC

Listado de admitidos y listas
de espera

5. Estudiar y resolver Ias reclamaciones recibidas y actualizar
y publicar de nuevo las listas de admitidos/as, Ias listas de
espera y las notas de corte.

Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio UAH

Listado de admitidos y listas
de espera actualizados

6. Realizar la matricula a través de los canales establecidos
por la UAH.

El/la interesado/a

Automatricula
Documento/liquidacién
econémica de la matricula

7. Gestionar el expediente administrativo y académico del/a
estudiante.

Secretaria CUCC

Expediente del/a estudiante

8. Elaborar estadisticas de matricula y nuevo ingreso (PA_10)

Oficina estadistica UAH

Estadisticas de matricula y
nuevo ingreso

9. Analizar los datos de nuevo ingreso en los informes de
seguimiento y de renovacion de la acreditacion (PE_O6,
PE_07y PE_08)

Comision de Calidad del
cucc

Informes de Seguimiento de
titulaciones y de Centro
Informes de Autoevaluacion
de la Renovacion de la
Acreditacion

1 Ante la resolucion publicada por la Universidad, el/la interesado/a podra interponer una reclamacion.
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Procedimiento IIl: Admisién y matricula en Masteres Universitarios

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si procede)

1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion y
matricula

Escuela de Posgrado

Pagina web del CUCC
Pagina web de la UAH

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

El/la interesado/a

Solicitud de preinscripcion
Pagina web coman del Distrito
Universitario de Madrid

3. Comprabar que el/a estudiante cumple con los requisitos
de acceso establecidos en la normativa.

Escuela de Posgrado

Aplicacién informatica de
gestion de la preinscripcion

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

Direccién del Master

Aplicacidn informatica de
gestion de la preinscripcion

5. Comunicar a los/as solicitantes el resultado del proceso y,
si procede, generar una lista de espera para cubrir posibles
vacantes 2.

Escuela de Posgrado

Expedientes de los/as
estudiantes

-Aplicacién informatica de
gestion de la preinscripcion

6. Cumplimentar el formulario de matricula y abonar el

importe de esta mediante Ia modalidad de pago seleccionada.

El/la interesado/a

Automatricula
Documento/liquidacion
econdmica de la matricula

7. Elaborar estadisticas de matricula (PA-10)

Oficina Estadistica

Estadisticas de matricula

8. Analizar los datos de nuevo ingreso en los informes de
seguimiento y de renovacion de la acreditacion (PE_O6,
PE_07y PE_08)

Comision de Calidad
cucc

Informes de Seguimiento de
titulaciones y de Centro
Informes de Autoevaluacion de
la Renovacion de la
Acreditacion

FORMACION PERMANENTE

Procedimiento Ill: Admisién y matricula en Formacién Permanente

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si procede)

1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion y
matricula

cucc

Pagina web del CUCC
Pagina web de la UAH

2 En caso de desacuerdo con el resultado del proceso de admision, el/la interesado/a podra hacer la reclamacion correspondiente. Si la
resolucion fuera negaliva, se podra interponer recurso de alzada ante el/la Rector/a
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Documento o evidencia

Descripcion de la accion Responsable ;
resultante (solo si procede)

2. Cumplimentar Ia solicitud de preinscripcion, a través de la

aplicacién informatica, y adjuntar la documentacion El/la interesado/a Solicitud de preinscripcién
requerida.

3. Comprobar que el/a estudiante cumple con los requisitos SIEl Aplicacidn informatica de
de acceso establecidos en la normativa. gestion de la preinscripcion

4. Analizar si los/as solicitantes cumplen los criterios de
admision establecidos en Ia memoria y, si procede, generar SIE|l

una lista de espera para cubrir posibles vacantes>.

Aplicacién informatica de
gestion de la preinscripcion

Expedientes de los/as
estudiantes

-Aplicacién informatica de
gestion de la preinscripcion

5. Comunicar a los/as solicitantes el resultado del proceso. cucc

. . . . Automatricula
6. Realizar la matricula a través de los canales establecidos . S
por el CUCC El/la interesado/a Documento/liquidacion

econdmica de la matricula

7. Elaborar estadisticas de matricula (PA_10) Secretaria del CUCC Estadisticas de matricula
8. Analizar los datos de nuevo ingreso (PE_06, PE_Q07 y Comision de Calidad Informes de Sequimiento
PE_08) cucC y SIEl 9

6. ANEXO0S

Anexo I: Flujogramas

3 En caso de desacuerdo con el resultado del proceso de admision, el/la interesado/a podra hacer la reclamacion
correspondiente. Si 1a resolucion fuera negaliva, se podra interponer recurso de alzada ante el/la Rector/a.
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Procedimiento I: Acceso, admisién y matricula en Grados

INICIO DEL PROCESO
A Pagina web del CUCC
P ICAR P Y PR IMIENT PREINSCRIPCION Y P
UBLICAR LOS PLAZOS n%’ER?CUE OS DE PREINSCRIPCIO > Paai 1a U

Comunidad de Madrid / Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

PRESENTAR LA SOLICITUD DE PREINSCRIPCION INDICANDO EL Solicitud de preinscripcion
ORDEN DE PREFERENCIA
Elfa interesado/a
GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE LA PRUEBA DE NIVEL PARAEL - Listado de aptos/as
ACCESO ALOS GRADOS CON DOCENCIA EN INGLES ] S
Secretaria del CUCC / Proyecio Bilingile CUCC
PUBLICAR EL LISTADO DE ADMITIDOS/AS Y LAS NOTAS DE CORTE Listado de admitidos y listas de
DE CADA TITULACION & espera

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio / Secretaria CUCC

ESTUDIAR Y RESOLVER LAS RECLAMACIONES RECIBIDAS Y Listado de admitidos y listas de
ACTUALIZAR LAS LISTAS DE ADMITIDOS, LAS LISTAS DE ESPERAY » espera actualizados
LAS NOTAS DE CORTE \_'/—\
Servicio de Alumnos y Planes de Estudio
. s Automatricula
REALIZAR LAAUTOMATRICULA A TRAVES DE LOS CANALES Doct P :
ESTABLECIDOS POR LA UAH i de‘matn'eda

Ella interesado/a

GESTIONAR EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DEL/
LAESTUDIANTE

ELABORAR ESTADISTICAS DE MATRICULA Y NUEVO INGRESO POR
TITULACION

ANALIZAR LOS DATOS

Comision de Calidad del CUCC

FIN DEL PROCESO

PC_03 ACCESO, ADMISION Y

MATRICULA
Version 03
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Procedimiento |l: Admisién y matricula en Masteres Universitarios

INICIO DEL PROGESO

PUBLICAR LOS FLAZOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE PREINSCRIPCION ¥ o Pagina web del CUCC
MATRICULA Pagina web de la LUAH

X : Salicitud de preinscripoian
CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PREINSCRIPCION ¥ ADJUNTAR LA T 3 . L
DOCUMENTACION REQUERIDA Fadi e “”‘"i"e' D}:m: AR

\_._______._f""_——\_"‘

COMFROBAR QUEL EL/LA ESTUDIANTE CUMFLE LOS REQUISITOS Aplicazion informatica de gestion dela
DE ACCESO ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA preinscripcion

“--.__________..--""—.r—._._-___-_--‘-‘-

L 4

ANALIZAR SI LOS/AS SOLICITANTES CUMPLEN LOS CRITERIOS DE | Aplicacion informatica de gestion de ia
ADMISION, ¥ 51 PORCEDE, GEMERAR LISTAS DE ESFERA preinscripcian

“--..________...—-"—"r-_._-___-_--‘-

COMUNICAR A LOS/AS SOLICITANTES EL RESULTADO DE PROGESO IRl s e isle nlon ol
DE ADMISION ¥ GENERAR UNA LISTA DE ESPERA PARA CUBRIR At Ao o g deokon G
POSIBLES VACANTES y\
Escuela de Posgrado
. ., i = Automatricula
REALIZAR LA AUTOMATRICULA A TRAVES DE LOS CANALES M| el Sl
ESTABLECIDOS POR LA UAH EE T

"‘--.___________,_.--"""."._._-___-‘-‘1

Elfia interesadol/a

PA_10 Generacion y elaboracion de

indicadores y gesfion de los docurnentos del
SIGC

ELABORAR ESTADISTICAS DE MATRICULA ¥ NUEVD INGRESD

Estadisticas de mairicula y nuevo ingreso

Y

PE_08 Seguimienio de tihdos: Andlisis,

ANALIZAR LOS DATOS Mejora y Rendicion de Cuentas

Comision de Calidad del CUCC
PE_07 Renovacion de la Acreditacian

PE_0% Seguimiento de Ceniros: Analisis,
Mejora y Rendicion de Cuentas

FIN DEL PROGESO
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Procedimiento lll: Acceso, admisién y matricula en Formacidn Permanente

INICIO DEL PROCESO

PUBLICAR LOS PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS DE PREINSCRIPCION Y o g?of"ﬂ web del CUCC
MATRICULA il \a';':'/“m-u;m\
ICUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PREINSCRIPCION Y ADJUNTAR LA »| Sokcitud de preinscripcin
DOCUMENTACION REQUERIDA

COMPROBAR QUEL ELULA ESTUDIANTE CUMPLE LOS REQUISITOS
DE ACCESO ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA

ANALIZAR S| LOS/AS SOLICITANTES CUMPLEN LOS CRITERIOS DE < Apicac-on nfwmaﬁc_a de
ADMISION, Y S| PORCEDE, GENERAR LISTAS DE ESPERA 7l @ de la p! P
Expedientes de los
COMUNICAR A LOS/AS SOLICITANTES EL RESULTADO DE PROCESO » interesados
Aplicacion unfomlahca de
gestion de la p: ipCil
REALIZAR LA MATRICULA A TRAVES DE LOS CANALES > Automatricula

ESTABLECIDOS POR EL CUCC

econdmica de matricula

ELABORAR ESTADISTICAS DE MATRICULA

ANALIZAR LOS DATOS DE NUEVO INGRESO EN LOS INFORMES DE
SEGUIMIENTO

Comision de Calidad del CUCC y SIEI

ESTIONAR EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DEL/LA
ESTUDIANTE

FIN DEL PROCESO



