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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

Fecha: 20/10/2020

Nombre: Acceso, Admisién y Matriculacién de Estudiantes

Cdodigo: P03/SP0O1

Revision: 3 Fecha: 20/10/2020

Descripcidn: Subproceso establecido que define los criterios para la revision de los perfiles de
ingreso, la captacion, el acceso, la admision, y la matriculacion de los estudiantes en la
Universidad Europea del Atlantico. Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientacion de
las Ensefianzas a los Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de
Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta directriz hace referencia
a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las acciones que se
emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Propietario: Secretaria Académica / Negociado de Admisién
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1. Definicion
1.1. Objeto

El objeto del siguiente procedimiento es establecer los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad
Europea del Atlantico realizar la revision, actualizacién y mejora de los procedimientos relativos al perfil de
ingreso en las titulaciones para evaluar si éste se adecua a los objetivos del programa formativo asi como a
los criterios para la informacion, el acceso, la admision y la matriculacion de estudiantes.

Responde a la Directriz AUDIT “Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes”, dentro del Programa de
Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacidn universitaria.

1.2. Cliente(s)

Estudiantes de nuevo ingreso que acceden a una titulacion oficial por diferentes modalidades (mayores de 25
6 45 afos, estudiantes de ciclos formativos, de otras Universidades, de Centros de Bachillerato, etc.).

1.3. Alcance

Es de aplicacion a la informacion relativa a todas las titulaciones oficiales ofertadas por la Universidad
Europea del Atlantico.

1.4. Referencias
£ Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

£ Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se maodifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades (LOMLOU).

£ Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefianzas
universitarias oficiales.

£ Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

£ Real Decreto 412/2014, de 6 de junio, por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos de admisién a las enseflanzas universitarias oficiales de Grado.

£ Real Decreto 558/2010, de 7 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto 1892/2008, de 14 de
noviembre, por el que se regulan las condiciones de acceso a universidades espafiolas.

B Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad Europea del Atlantico, en vigor.

B Reglamento Académico y del Alumno de la Universidad Europea del Atlantico, en vigor.

1.5. Definiciones

» Campafia de informacioén: conjunto de actividades destinadas a alumnos potenciales, con la finalidad de
informarles de manera amplia de la oferta formativa de la Universidad Europea del Atlantico y los
requisitos académicos de admision.
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2. Descripcion del proceso

El Negociado de admision revisara los perfiles de ingreso definidos en los planes de estudios de las
titulaciones ofertadas en la Universidad Europea del Atlantico, asegurandose que cumple con la normativa
vigente y considerando el entorno social, mercado laboral y situacién econdémica actual. En caso de ser
necesaria se modificara la Normativa de Acceso correspondiente a las titulaciones.

En octubre, Negociado de Admisién disefia la Campafia de Informacién de cara al curso siguiente,
estableciendo las actividades destinadas a captacion de estudiantes, centradas en la informacién a los
potenciales alumnos sobre la oferta formativa de la Universidad y los criterios de admision. Estas actividades
se desarrollaran durante todo el afio.

Las solicitudes de informacién de los alumnos potenciales que se reciben son atendidas, generandose una
evidencia de comunicacién informativa desde el Negociado de Admision, la cual queda registrada en el
sistema de gestion informatico de la Universidad Europea del Atlantico (GUIAA)

El Negociado de admision sera el responsable de realizar cualquier actividad de orientacién en la fase de
informacion al alumno potencial, a fin de disipar cualquier duda en lo referente a las ofertas formativas y
perfiles de ingreso, pudiendo recurrir a otros departamentos, si fuera necesario, como el “Servicio de Alumnos
y Becas” o la propia Comision de Admisién de las titulaciones para esta resolucion.

Negociado de Admision se encargara de tramitar los impresos de preinscripcion para los alumnos
potenciales, procediendo a estudiar si la solicitud cumple los requisitos que pudieran estar ligados a los
estudios solicitados. En caso de respuesta favorable se genera una evidencia de la resolucion de la
preinscripcién, si bien esta situacion no implica la obtencidn directa de acceso a la titulacion.

En caso de existir requisitos de plazas, se llevara a cabo un proceso de admisién segin la normativa
establecida previamente junto al perfil de acceso y recogida en la memoria verificada de la titulacion. Los
alumnos preinscritos que pueden proceder a la realizacion de la matricula son informados con los plazos y
documentacién para la formalizacién de la matricula.

Durante el proceso de formalizacion de la matricula la Comisién de Admision realizara la verificacion final de
los requisitos de acceso, generdndose un acta de la resolucién del proceso de admision, y realizara a través
de Secretaria Académica la comunicacion oportuna al interesado que adquirird inmediatamente la condicion
de alumno de la titulacién, quedando como evidencia en el GUIAA del proceso de matriculacion el resguardo
de la matricula.
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5. Conexién con otros subprocesos

P02/SPO01 - Disefio de la Oferta Formativa

P02/SP02 - Revision y Mejora de la Oferta Formativa

P03/SP02 - Orientacion al Estudiante

PO5/SPO01 - Gestion de Recursos Materiales

PO5/SP02 - Gestion de Servicios

P0O6/SPO01 - Revision y Mejora del SGIC

P0O6/SP02 - Recogida y Andlisis de Resultados sobre Insercion Laboral
P06/SP03 - Analisis del Desempefio de Titulaciones del Centro
P0O6/SP04 - Recogida y Andlisis de Satisfaccion de Grupos de Interés

P07/SPO01 - Gesti6on de la Informaciéon sobre Formacién Universitaria

6. Seguimiento y medicion: Indicadores

CcODIGO DESCRIPCION

IND-024 N° Solicitudes de informacion recibidas
IND-025 % Preinscritos una vez informados
IND-026 % Matriculados de los preinscritos
IND-160 N° de matriculados

IND-161 % Alumnos extranjeros
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7. Archivo
CODIGO IDENTIFICACION DEL REGISTRO RESPONSABLE CUSTODIA
FORMATO
N/A Normativa de acceso Secretaria Académica
N/A Evidencia de comunicacién de informacién | Negociado de Admision
N/A Evidencia de Preinscripcion Negociado de Admisién
N/A Resguardo de Matricula Secretaria Académica

El soporte de archivo serd digital o en papel, y el tiempo de conservacion sera de seis afos.
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