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RECONOCIMIENTO DE CREDITOS Y MATRICULACION

OBJETO

Definir los procesos llevados a cabo por la Secretaria el proceso de la
Universidad Catélica de Valencia San Vicente Martir (UCV).

ALCANCE

Se aplica a las Secretarias existentes en todas las sedes.

ENTRADAS

Instancias, Alegaciones, Solicitudes

Comunicaciones de alumnos, profesores, Decanato, de otras universidades,
asi como de otras administraciones publicas.

Hojas de reclamacién oficiales

OCA de todas las titulaciones

Estudios de reconocimiento/adaptacion

Calendario académico

SALIDAS

OCA introducida en el programa de Secretaria, ya validado
Matriculas

Certificados

Justificantes

Deposito titulos

Titulos provisionales o definitivos

Actas

Diligencias

Oficios de remisién

Estudios de reconocimiento

Comunicaciones internas, asi como a alumnos, otras Universidades y a otras
administraciones publicas.

PROCESOS
RELACIONADOS

PSAIC-03 Captacion y admisidn de estudiantes

DOCUMENTACION

Normativa sobre el Registro General

Reglamento vigente sobre Reconocimiento y Transferencia de Créditos en
las ensefianzas de Grado y Master.

Normativa de regulacidn del reconocimiento académico de créditos por la
participacién en actividades universitarias en los titulos de grado.
Reglamento de la Comision de Convalidaciones.

Normativa para la formalizacion de la matricula.

Descuentos a aplicar en matricula/docencia.

RESPONSABLE
PROCESO

DEL

El responsable de mantener actualizado este documento y de la
supervisién, asi como de que se cumplan los requisitos es Secretaria.
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Secretaria

Matriculacion/Modificacién de Matricula.
Tramitacién de bajas. Tramitacion de traslados.
Control del sistema de calificacion.

Impresidon de actas. Emision de certificados.
Tramitacién del depdsito de titulos y solicitud al
Ministerio.

Gestiones administrativas.

Archivo de expedientes de alumnos.
Mantenimiento del libro de registro de entrada y
salida.

Introduccion de la OCA en el programa de
secretaria. Seguimiento de bajas y modificacion de
matriculas. Firma de certificados del alumno.
Facilitar instancias a los alumnos.

Custodiar la documentacién presentada.
Realizacion de Estudios previos.

Trasladar los estudios a los Decanos/ Vicedecanos/
Secretarios.

Convocar a la CAT y preparar documentacion para
CAT.

Dar traslado de las resoluciones a los alumnos.
Aplicar al expediente los resultados del
reconocimiento y transferencia.

Resolucién de alegaciones.

Decano/ Vicedecano

Firma de diligencias (Cuando el periodo establecido
para el profesorado ha finalizado).
Firma certificados del alumno.

Secretario de la

Facultad

Firma de certificados del alumno.

RECURSOS

Programa de Secretaria

METODO DE CONTROL
Y CRITERIOS  (DE
SEGUIMIENTO Y/O
MEDIDA)

Evidencias:

- Carta Traslado (PI-07-F01)

- Oficio Remisién de Traslado (PI-07-F02)

- Certificados (de Acceso a la Universidad, para el Traslado Expediente, de
Familia Numerosa, etc.) (PI-07-F03, PI-07-F-04, P1-07-FQ5)

- Justificantes de Matricula (P1-07-F06)

- Instancia para matriculas online o no presenciales (PI-07-F07)

- Instancia de matricula master propio (PI-07-F08)

- Justificante de Matricula de Titulos Propios (PI-07-F09)

- Acta de evaluacion (PI-07-F10)

- Solicitud de diligencia (PI-07-F11)
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Resguardo de depdsito (PI-07-F12)

Titulo Provisional (PI-07-F13)

Depdsito Titulo Propio / Titulo DECA (en la intranet)

Email/carta aviso retirada Titulo/SET (PI-02-F14)

Oficio DECA (PI-07-F15)

Estudio de reconocimientos (PI-07-F16)

Informe del profesor de reconocimiento-convalidacién (PI-07-F17)

Acta de Resolucién de Reconocimientos (PI-07-F18)

Comunicacion al alumno sobre el resultado de la CAT por correo
electrénico

Propuesta de Reconocimientos de Estudios Extranjeros (PI-07-F19)
Aprobacién acceso y Reconocimiento parcial de Estudios Extranjeros
(P1-07-F20)

Comunicacion al alumno sobre la aprobacion acceso por
Reconocimiento parcial de Estudios Extranjeros del Rector

Solicitud de Reconocimiento Ciclos (PI-07-F21)

Acta de acceso al Mdaster Universitario en formacién del Profesorado
(PI-07-F22)

Indicadores:

Plazo promedio entre la solicitud del alumno y envio del estudio de
reconocimiento para su validacién

Plazo promedio entre fecha de cierre de admision de solicitudes de
reconocimiento con procedencia de ciclos formativos y fecha de
aplicacién a los expedientes

Porcentaje de quejas resueltas satisfactoriamente

Plazo promedio de contestacién de instancias virtuales dirigidas a
Secretaria (incluyendo exclusivamente los siguientes tipos de instancias:
bajas, descuentos, temas econdmicos y titulos)

Ed. 00
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10. PROCEDIMIENTO A SEGUIR

10.1. Reincorporaciones/Traslados.

10.1.1. Reincorporaciones.

El alumno/a hace su peticion de Reincorporacién a través de instancia. Las Reincorporaciones son
aceptadas cuando la capacidad del grupo lo permite. Una vez realizada la matricula de alumnos de
nuevo ingreso y cursos siguientes, se le comunica al alumno, mediante correo electrdnico, donde se
le indica la fecha de matricula y la documentacidon a aportar (fotocopia del DNI y fotocopia de la
domiciliacién bancaria).

10.1.2. Traslados.

Alumnos gue vienen de otras Universidades a estudiar en la UCV.

Si hay plazas disponibles, el alumno procedente de traslado tiene la opcién de matricularse y solicitar a
posteriori el reconocimiento. Se le indica la fecha de matricula, que se realizarad en Secretaria de
forma personalizada, pasando anteriormente por el Dpto. de Nuevos Alumnos para abonar el pago
de Reserva y de Confirmacién de Plaza y recibir instrucciones sobre la documentacion a aportar.

En caso contrario, debera cursar una Peticiéon de Traslado a través de instancia adjuntando copia
informativa del certificado académico con las asignaturas aprobadas y matriculadas en el curso. Una
vez realizada la matricula de alumnos de nuevo ingreso, se le comunica la aprobacién o denegacion
mediante el formato PI-07-FO1 Carta Traslado y se le envia por e-mail un Estudio de
Reconocimiento/Adaptaciones, para que sepa en todo momento las asignaturas que debe cursar, asi
como las que le serian reconocidas. Si de las asignaturas a Reconocer/Transferir, algunas deben de
pasar por la CAT, se le indica que recibira notificacion por escrito de la resolucion.

Si tras la matricula de alumnos de nuevo ingreso, no quedan plazas, se queda en espera como
maximo hasta septiembre, y se acepta el traslado seguln las plazas que queden disponibles por orden
de llegada y valoracion de rendimiento. Se le notifica si el traslado ha sido Aprobado o Denegado
mediante escrito a su domicilio y sigue los pasos del caso anterior hasta la matricula.

Para todos los traslados aprobados: El alumno paga las tasas de traslado en origen y trae el
justificante. Una vez realizado este tramite la Universidad de origen envia a la Secretaria de la UCV el
expediente del alumno. Si no llega el expediente, el personal de Secretaria lo reclama mediante un
oficio. Cuando llega un traslado se le da registro de entrada en el programa de la UCV. A continuacion,
se incluye la fecha de recepcién en el listado de Excel comentado en el punto anterior. Por ultimo, se
archiva en el expediente del alumno.

Alumnos de la UCV gue se van a estudiar a otra Universidad.

Tendran que solicitar el traslado de expediente aquellos alumnos de la UCV que, habiendo
iniciado estudios en la misma, decidan continuar los mismos o iniciar otros sin haber finalizado
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aquellos. Deberdn presentar en Secretaria la carta de admisién de la Universidad de destino y pagar
las tasas correspondientes. Desde el programa de la UCV se imprime un certificado para traslado de
expediente. Una vez firmado, y para enviarlo, hay que redactar un oficio mediante el formato PI-
07-F02 Oficio Remision de Traslado. Una vez firmado el oficio se le da registro de salida, se hacen dos
copias del mismo (una para el expediente del alumno y otra para archivar en el registro). El original
se remite a la Universidad de destino.

En el caso que nuestro alumno, ya viniera de un traslado de expediente, se adjuntard ademas una
fotocopia compulsada del expediente académico de la titulacidon anterior, envidndose todo a la

universidad que corresponda.

Si el alumno no tiene ninguna asignatura calificada, se remite el formato PI-07-F03 Certificado de
Acceso a la Universidad.

Una vez enviado el traslado, el expediente del alumno pasa a archivarse como baja.

10.2. Matriculas.

10.2.1. Matricula de Grados de Alumnos de Nuevo Ingreso.

Previamente a la matriculacion, en el departamento de Nuevos Alumnos realizan la reserva de
plaza, donde le indican al alumno dia/hora/lugar de matriculacion.

Los alumnos que se matriculan en titulaciones online, hacen la reserva de plaza en la Oficina de Nuevos
Alumnos y se les asigna la fecha de matricula para que realice su matricula online.

Durante la Auto-Matricula, el personal de secretaria comprueba antes de comenzar el proceso la
identidad de la persona y el acceso a la Universidad. El personal de secretaria estd a disposicion
de los alumnos para explicarles el proceso del programa, informacién necesaria y dudas al respecto.

Una vez el alumno finaliza la matricula se imprimiran los resguardos por duplicado, imprimiendo si
fuese necesario los formatos PI-07-F04 Certificado para el Traslado de Expediente y PI-07-
FO5 Certificado Familia Numerosa. Se procede a la comprobacidon de todos los datos, firma del
interesado y sello de la Universidad sobre el formato PI-07-F06 Justificante de Matricula, con copia
para cada una de las partes.

Alternativamente: Los alumnos que prefieran ser matriculados por el personal de secretaria,
cumplimentaran el formulario PI-07-FO7 Instancias para matriculas online, o no presenciales. El
justificante de matricula, con las claves de acceso, se envia directamente al email facilitado por el
alumno en la reserva.

10.2.2. Matricula de Grados de Cursos Posteriores a
Primero.

Los alumnos de segundos y siguientes realizan la matricula por orden de nota media ponderada
por titulaciony curso.
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Para los alumnos de matricula presencial, se les notifica en su intranet dia, hora y lugar, con
una antelacién aproximada de 15 dias.

Matricula On-line

El alumno recibe aviso de que se debe matricular on-line por diversas vias: en la pagina inicio de su
Intranet, en la aplicacion mavil MIUCV y correo electréonico, comunicandole dia y hora en la que le
da acceso a realizar la matricula. Tiene un plazo de siete dias para hacerla efectiva. El alumno puede
imprimirse el Resguardo de Matricula. Una vez finalizada la matricula, se da por validada, ya que el
alumno accede con su usuario y contrasefia. Los alumnos que no acceden en plazo a la
Automatricula On-line, pueden renovar la fecha de matricula en su intranet.

10.2.3. Matricula Doctorado/Tesis.

El alumno podrd acceder a la matricula de TESIS:

A) Por traslado de expediente. Sélo se admitirdn alumnos que vengan de traslado (matriculados en
tesis) previo paso por el Servicio de Doctorado para la matricula de Tesis en la UCV.

B) Con el Master finalizado. Si el alumno viene de otra universidad, con el Master finalizado para
matricularse en TESIS, deberd pasar primero por el Servicio de Doctorado, para comprobar si cumple
los requisitos exigidos por la UCV.
En ambos casos el procedimiento sera el mismo:

e Pago, Reserva y Matricula en las oficinas de nuevos alumnos.

e Presentar justificante de pago de reserva.

e Presentar documentacion académica: Titulo de Master o depdsito de titulo del mismo.

e Original y fotocopia del DNI.

e Numero de la cuenta bancaria para futuros pagos (Orden SEPA).

Desde la oficina de Nuevos alumnos pasan toda la Documentacién a Secretaria.

La segunda y posteriores matriculas de tesis, la realiza el alumno por la web de la UCV (queda
validada por el acceso del alumno con su usuario y contrasefia).

10.2.4. Matricula Titulos Propios.

El alumno hace la Reserva de Plaza en la Oficina de Nuevos Alumnos de la Universidad.
Hay cuatro modalidades de matricula:

1. Matricula online. En el momento que se hace la reserva de plaza, se confirma automaticamente
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la matricula. En caso que se requiera documentacidon especifica, se remitird por correo
certificado, a Secretaria u Oficina de Nuevos Alumnos. En este caso se custodia la documentacién
en Secretaria.

2. Matricula no online. La Oficina de Nuevos Alumnos pasa la documentacién a Secretaria, para
efectuar la matricula. En el caso de Master Propio y titulos que requieran acceso especifico,
ademas tendrdn que cumplimentar el formulario PI-07-FO8 Impreso Matricula Master Propio. Se
introducen los datos en el programa. Se finaliza, y aparece el formato PI-07-F09 Justificante de
Matricula de Titulos Propios. Este justificante se envia directamente al email facilitado por el
alumno en la reserva.

3. Si el Director del Curso lo cree oportuno, la matricula es presencial. Al alumno se le facilitara
fecha de matricula.

4. Titulos Propios del INEDE (Escuela de Negocios de la Universidad Catélica de Valencia). El INEDE
se encarga de la reserva de plaza, matricula y custodia de expedientes.

10.2.5. Matricula Master Universitario.

Previamente a la matriculacion, en el departamento de Nuevos Alumnos realizan la reserva de
plaza, donde recogen la documentacién necesaria para que el Departamento de Secretaria los
matricule. En dicha reserva, el alumno firma el consentimiento para la matricula, y cumplimenta el
formulario PI-07-F07 Instancias para matriculas online, o no presenciales. El justificante de matricula,
con las claves de acceso, se envia directamente al email facilitado por el alumno en la reserva.

En el caso de que el Master dependa del INEDE, la Escuela de Negocios realiza la reserva de plazay
envia la documentacién a Secretaria para la matricula. Secretaria sigue el mismo proceso que en el
parrafo anterior.

Matricula online: Una vez realizada la reserva de plaza, el alumno tiene que remitir a la Oficina de
Nuevos Alumnos/Secretaria toda la documentacion solicitada. Secretaria valida la documentacién y da
acceso al alumno a matricularse.

Si el director del Master lo cree oportuno, la matricula es presencial; en la reserva de plaza se le
comunica al alumno fecha de matricula. El proceso es el mismo que en los alumnos de primer curso
de Grado.

10.3. Bajas.

El procedimiento de bajas se inicia cuando el alumno presenta la solicitud en secretaria o por correo
electrénico, adjuntado fotocopia del DNI.

Si el alumno ya tiene alguna calificacion de la primera convocatoria, la baja serd parcial. Se inscribe la
baja en la aplicacion informatica (Programa de secretaria/alumnos/bajas), en la que consta el nombre
del alumno, el NIF, los estudios cursados, la fecha de baja y el motivo que alega.
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Cuando se hace efectiva la baja, se envia un correo electrénico al alumno/a y al Decano/a
correspondiente notificandolo.

10.4. Control del Sistema de Calificacion.

Desde Secretaria, segln el calendario académico publicado, se asignan las fechas de introduccion de
notas, de revisiéon de examenes, de modificacién de notas y firma de actas. Estos datos aparecen tanto

en la Intranet del Alumno como en la del Profesorado. El profesorado introduce las calificaciones
desde la Intranet.

Desde “Listados/Notas/Notas sin poner”, se puede acceder a los listados de asignaturas sin calificar.
Cuando el profesor no ha calificado en el plazo establecido, se le comunica via telefénica o email.

El proceso completo contiene los siguientes pasos:

e Introduccién de notas

e Publicacidn provisional por el docente

e Revisidon de exdmenes

e Maodificacion de actas, si procede

e Volcado de actas al expediente del alumno

e Impresidn de actas desde la secretaria de cada sede

e Firma de actas

e Archivo

e Encuadernacién
Para las actas de titulaciones no oficiales se activa las asignaturas para la introducciéon de notas, una
vez calificadas se cierran las actas y se inicia el volcado (histéricos/volcado no oficial-cierre de
actas/generar actas).
10.5. Actas.
Las actas se imprimen desde el programa de la UCV: Listados/Listados Actas. Una vez comprobadas,
todas las actas de las asignaturas que ha impartido un mismo profesor se guardan en un

archivador. En el momento que el profesor firma el acta, se registra en Registro actas.

El control de firma de las actas, se lleva a cabo mediante el registro de las mismas desde el programa
de Secretaria (Histéricos/Registro de actas) con un lector de cddigo de barras.
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Diligencias:

En plazo establecido: El profesor dispone de un plazo de 30 dias desde la firma del acta para corregir
cualquier error que hubiera en la misma. En este caso lo comunicard a Secretaria efectuandose la
diligencia en la parte posterior mediante el formato PI-07-F10 Acta de Evaluacion. Se utiliza el sello a
tal efecto, que es custodiado por Secretaria. A continuacién, se introduce la modificacion en el
programa de la UCV: Histdricos/Diligencias.

Fuera de plazo: Si la diligencia se efectua fuera de plazo, el profesor debera cumplimentar el formato
PI-07-F11 Solicitud de diligencia. Esta debera ser firmada por el Decano de la Facultad vy el
Secretario de la misma serd el que firme la diligencia en el acta. A continuacidn, se introduce en
el programa de la UCV.

La exclusion e inclusion en acta, la realiza siempre el/la Secretario/a de la Facultad correspondiente,
con una diligencia.

10.6. Titulos/ Suplemento Europeo al Titulo

10.6.1 Depositos de Titulos.

Oficiales:

El Alumno solicita el depdsito de titulo a través de la Intranet, con su usuario y contrasefia. Esta
ubicado en Departamentos — Solicitud de depdsitos de titulo. Una vez abonada la tasa mediante pago
por internet, el alumno recibe un resguardo mediante el formato PI-07-F12 Resguardo de depésito de
titulo. La tasa también puede ser abonada en Secretaria mediante tarjeta. De esta forma se le da el
resguardo en mano. En 20 dias, aproximadamente, recibira mediante el mismo sistema el depdsito de
titulo mediante el formato PI-07-F13 Titulo Provisional.

El depdsito de titulo estd firmado digitalmente, y su autenticidad se puede comprobar en
https://www.ucv.es/verificacion-documentos-firma-digital.

SET Europeo:

El Alumno puede solicitarlo a través de la Intranet, con su usuario y contrasefia. Estd ubicado en
Departamentos —Secretaria- Solicitud suplemento. Ahi indica las actividades extracurriculares que
quiere que aparezca en el SET (aprobadas por Junta de Gobierno). En este caso no recibe provisional.

Propios:

El alumno lo solicita por instancia, adjuntando el pago de la tasa. Aproximadamente en el plazo de 20
dias puede pasar a recoger el depdsito de titulo mediante el formato PI-07-F13 Titulo Provisional

10.6.2. Tramitacién de Titulos.

Titulos Mdster-Doctor-Grados/Titulos Diplomados — Licenciados
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Oficiales:

En el programa aparecen tanto los lotes ya tramitados, como el que estd abierto para
tramitar. En “Altas-Titulos Sin Envio” se selecciona el alumno, con la flecha verde se pasa al lote
“Titulos del Envio”. Se revisan todos los datos, segin DNI/Pasaporte, y se graban definitivamente en
el lote y se hace el envio al Ministerio. Contesta el MEC con los N2 de registro nacional. Desde MEC-
Leer-XML, se lee el lote y se vuelca en la base de datos automaticamente. Con estos datos se remite
el Lote a SIGNE, utilizando su plataforma mediante usuario y contrasefia.

Se notifica la recepcidn del titulo con el formato PI-07-F14 Email/carta aviso retirada Titulo-SET.
Cuando el alumno lo recoge, firmara el titulo y el libro de registro. Se introduce en el programa la
fecha de recogida.

Suplemento al titulo Europeo SET:

Cuando el alumno confirma la solicitud en la Intranet, aparece para incluirlo en el Lote “abierto” del
programa de Gestién UCV-Histérico-Registro de Titulos-SET envio de titulos. Se introducen en el
Lote. Para el envio a SIGNE se genera un fichero XML, que se envia utilizando la plataforma de SIGNE
mediante usuario y contrasefia. Se notifica la recepcidon del Suplemento al Titulo Europeo con el
formato PI-07-F14 Email/carta aviso retirada Titulo-SET. Cuando el alumno lo recoge, firmara en el
libro de registro. Se introduce en el programa la fecha de recogida.

10.6.3. Duplicados de Titulos.

e Duplicado por extravio.

El alumno solicita por escrito a secretaria la publicacion en BOE del anuncio del extravio. Desde
secretaria se accede a la pagina web del BOE, y se procede a la cumplimentacion de los datos del
alumno y del titulo extraviado. Una vez firmado digitalmente, se le envian al alumno las tasas que
debe pagar para, una vez abonadas y enviadas a secretaria, poder finalizar el tramite de publicacion.
El anuncio debe estar un mes publicado, pasado este plazo, se le envia al alumno el recibo de
duplicado de titulo. Una vez abonado y recibido en secretaria se expide el titulo provisional y se
solicita de nuevo el definitivo. Este titulo llevara la fecha de la nueva expedicidn, con una diligencia
haciendo figurar la fecha de la expedicién original.

e Duplicado por deterioro.

El alumno entrega el titulo deteriorado, fotocopia del DNI, pago de tasa y la instancia de solicitud. El
proceso es el mismo que la expedicién ordinaria.

e Duplicado por modificacién.

El alumno debe solicitarlo, mediante instancia, el titulo original a modificar, y la documentacién
oportuna para el cambio.

10.6.4 Titulos Propios.
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Una vez grabados las solicitudes en el Programa Gestion de titulos propios, los datos pasan al lote
abierto, y se pasan al lote de envio “Altas-Titulos Sin Envio” se selecciona el alumno, con la flecha
verde se pasa al lote “Titulos del Envio”. Se revisan todos los datos, segun DNI/Pasaporte, y se
graban definitivamente en el lote. Para hacer el envio a la empresa que imprime los titulos “SIGNE”,
se generan con los botones SIGNE Generar XML.

Una vez recibidos los Titulos, se registran todos los datos en el libro de registro de titulos propios, donde
el alumno firmara en el momento de recogerlo. El alumno es avisado por email (con carta adjunta
mediante el formato PI-07-F14 Email/carta aviso retirada Titulo-SET.

10.6.5. Titulos DECA (Declaracion Eclesiastica de Competencia Académica)

En el Programa de Gestidon UCV- Histéricos- Depdsitos de Titulo; Linea Titulacidn 33, se graba la fecha de
solicitud, la fecha de pago, y la cantidad abonada. Al imprimir el depdsito (solicitar DEI) con el uso del
formato PI-07-F15 Oficio DECA, se genera el pago en la facturacion del alumno.

Para solicitar los titulos DECA a la Conferencia Episcopal Espafiola, se remite Oficio del Responsable
de Secretaria, adjuntando el listado de los alumnos que lo han solicitado, certificacién académica, las
partidas de bautismo, las declaraciones responsables y los depésitos de titulo.

Junto con los titulos, recibimos la factura con numero de referencia. Esta se remite a Contabilidad.
Una vez se recibe, el alumno es avisado por carta mediante el formato PI-07-F14 Email/carta aviso
retirada Titulo-SET. Se anota en el libro de registro (como un titulo propio).

10.7 Archivo expedientes alumnos UCV.

Desde el momento que el alumno realiza en el Departamento de Nuevos Alumnos la Reserva de Plaza,
se genera una documentacion para archivar del alumno que Secretaria debe custodiar (copia de la
Reserva, DNI, Domiciliacién bancaria, Acceso Universitario...).

La Oficina de Nuevos alumnos remite a las secretarias de cada Sede (dependiendo de la titulacidn)
estd documentacién, que junto a la matricula se archivard en un sobre o en una carpetilla con su
nombre.

Cuando el alumno termina su titulacion, o no se matricula en cursos posteriores, solicita baja, etc., los
expedientes son retirados de la ubicacion correspondiente, para proceder a su archivo definitivo
(cajas numeradas y etiquetadas).

10.8 Convalidacién / Reconocimiento / Transferencia Procedencia de titulaciones Universitarias.
Hay que distinguir dos tipos de reconocimientos/convalidaciones:
a) Reconocimientos/Convalidaciones Histéricas, es decir que ya tenemos documentacion
mediante la cual anteriormente esas asignaturas han sido reconocidas/convalidadas en

cursos anteriores y directamente se podrian aplicar en el expediente del alumno.
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b) Aquellas que deben de pasar la C.A.T. de la Facultad pertinente, porque no se encuentran
en la situacion anterior.

Se considera transferencia de Ects en el grado aquellas asignaturas qué habiéndolas cursado en una
titulacién de la misma rama de conocimiento, se reflejan en el expediente, pero no computan en el
sumatorio de Ects superados, ni en la nota media del expediente.

En periodo de matriculacidn, el alumno puede solicitar via instancia un estudio previo (PI-07-F16
Estudio de reconocimientos), aportando el alumno la documentacidon que se le requiera desde
secretaria.

Si en el expediente de procedencia del alumno hay asignaturas ya reconocidas, se remite al origen de
estas. (Universidad o titulacion donde fueron cursadas). No podra estar matriculado de las asignaturas
que solicite reconocimiento/convalidacion.

Se recogen las instancias en Secretaria en periodo de matriculacion

En primer lugar, se introducen los reconocimientos/convalidaciones histéricas al expediente del
alumno por la aplicacién informatica.

Posteriormente se procede a realizar el informe correspondiente, mediante el uso del formato PI-07-
F17 Informe del profesor de reconocimiento-convalidacién. (Sélo se realiza el informe en aquellos
casos en que la CAT requiera una opinidn experta).

La composicién de la Comisiéon Académica de Titulacidon (C.A.T.): En cada Facultad estara compuesta
por un PRESIDENTE: Decano de la Facultad, VOCALES (SECRETARIA DE LA FACULTAD- VICEDECANQS,
COORDINADORES DE TITULACION Y DIRECTORES DE MASTERS) y la SECRETARIA TECNICA (PERSONAL
TECNICO DE RECONOCIMIENTOS SECRETARIA). La primera Comisién Académica se realiza con fecha
octubre/noviembre, la segunda si quedan expedientes pendientes en febrero, y extraordinarias si
fueran necesarias cuando lo indique el Decano.

Tras la resolucion de la CAT, se prepara el formato PI-07-F18 Acta Resolucion reconocimiento-
convalidacion.

A los alumnos se les informa la resolucién, mediante correo electrénico PI-07-14. Los alumnos
disconformes con la resolucién, podran presentar una alegacién segin el REGLAMENTO SOBRE
RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CREDITOS EN LAS ENSENANZAS DE GRADO Y MASTER.

Finalmente  se procede a introducir  en la aplicacion  correspondiente los
Reconocimiento/Transferencias y se le envia al alumno una notificacién correo electrénico, para que
revise su expediente desde su intranet.

10.9 Adaptaciones.

Se realizan directamente desde la secretaria segun lo establecido en las tablas de adaptacion de cada
titulacién. Si el solicitante hubiera iniciado su titulacidon en otra Universidad se realizaria siguiendo el
protocolo establecido. Si fuera necesario se realizaria un CAT.
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Una vez aplicados los reconocimientos al expediente, se le envia al alumno una notificacion correo
electrénico, para que revise su expediente desde su intranet.

10.10 Convalidacidon de Estudios Extranjeros.

Se recogerd toda la documentacién con fotocopias compulsadas (certificacién académica, sistema de
calificaciones, créditos, y equivalencias de horas etc.), y si no esta en espaiol, se deberd presentar
traducida al espanol a través de un traductor jurado.

Se entregaran los programas de las asignaturas originales o fotocopias compulsadas con el sello de la
Universidad correspondiente. Todo ello si esta en idioma extranjero deberd entregarse traducido
como el resto de documentacidn, por un traductor jurado.

SUPUESTOS PARA LA CONVALIDACION DE ESTUDIOS PARCIALES:
1. Cuando sus estudios no hayan concluido.
2. Cuando sus estudios hayan concluido y no hayan solicitado la homologacién.
3. Cuando habiéndose solicitado la homologacion, ésta haya sido denegada, siempre y
cuando la denegacion no esté fundada en el articulo 5 del R.D.285/2004.
En todos los supuestos, como requisito imprescindible ademas no habrd solicitado al Ministerio la
convalidacion del Bachillerato.

Especificamente para convalidacién parcial: La Secretaria fechara la solicitud de admisién dirigida al
Excmo. Sr. Rector Magnifico de la Universidad Catdlica. Se pasara el expediente al Responsable de la
titulacién asignado por el Decano de Facultad que corresponda, para realizar el estudio de
Reconocimientos. Una vez revisado el expediente se realizard mediante el formato PI-07-F19
Propuesta de Reconocimientos de Estudios Extranjeros, la propuesta para su aprobacion. Todo
alumno para poder ser admitido en esta Universidad como minimo tendra que tener 30 créditos
reconocidos en la titulacion a la que desea acceder Dicho informe se pasara al Exmo. y Magnifico Sr.
Rector de la Universidad para que de su V2. B2 y la aceptacidn de dicha solicitud con el uso del formato
P1-07-F20 Aprobacidén acceso y Reconocimiento parcial de Estudios Extranjeros.

Una vez resuelto se le comunicara al alumno mediante correo electrdnico.

Si la resolucién es procedente, se le solicitara al alumno que presente los originales de la certificacidn
académica, sistema de calificaciones, y es entonces cuando se procederad a incluir en el expediente del
alumno las asignaturas conservando una copia cotejada en el expediente. Siendo el proceso para la
aplicacion al expediente del alumno el mismo que el de Ila aplicacién de
Reconocimiento/Convalidacidn.

10.11 Reconocimientos de créditos cuando se cursan simultdneamente dos titulaciones de UCV.

Una vez establecidos que reconocimientos, por cada Decanato implicado, se deben de aplicar en los
expedientes correspondientes, se introducen en la aplicacidn informatica y se lista un informe el cual
deberd ser firmado por el Decano/ Vicedecano de cada titulacion afectada.

Este procedimiento se realiza para que automaticamente se introduzcan dichos reconocimientos en
los expedientes que cumplen los requisitos.
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10.12 Reconocimientos de Ciclos Formativos

Sin ser necesaria la peticion expresa de un alumno, se han establecido previamente segun el ciclo de
procedencia qué Reconocimientos se aceptan y se han aprobado las tablas correspondientes de
aquellos ciclos de los que habitualmente proceden los alumnos.

Si un alumno solicita mediante instancia el reconocimiento de un ciclo, que no estuviera aprobado por
la CAT el criterio de reconocimiento, se remitiria a Vicedecanato para su estudio y posterior acta de
aprobacion.

Los alumnos solicitaran el reconocimiento en el periodo establecido en la Normativa de Matricula
aportando instancia (PI-07-F21 Solicitud de Reconocimiento Ciclos) y su certificado de calificaciones
del Ciclo Formativo.

En las dobles titulaciones se revisara qué asignaturas se reconocen en ambas titulaciones, y se aplicara
a los dos expedientes. Sin embargo, las asignaturas que no son comunes en las dos tablas de
reconocimientos, Unicamente se aplican en la titulacion principal.

Una vez aplicadas las tablas, se comunica automaticamente por correo al alumno que se ha aplicado el
Reconocimiento en su expediente y que puede consultarlo en su intranet.

10.13 Reconocimientos por Experiencia Laboral

El alumno debera presentar la documentacion que acredite su experiencia laboral, detalladamente:
Curriculum Vitae, Vida laboral y Certificado de empresa que indique que funciones ha realizado, si no
fuera posible presentar por causa mayor, la comision puede decidir si se realizard una entrevista
personal que acredite sus conocimientos. La CAT indicard qué asignaturas se reconoceran. Se sigue el
mismo procedimiento que en las anteriores utilizando el PI-07-F18 Acta Resolucion reconocimiento-
convalidacion.

10.14 Acceso al master de Formacion de profesorado

Cuando el alumno no proceda de la rama directa de conocimiento, segun normativa, si en su
expediente ha realizado al menos 24 créditos de la rama la que solicite acceder, una vez revisado por
el responsable de reconocimientos de secretaria general, se remitira al Vicedecano correspondiente
del Master y al Director del Master para su aprobaciéon mediante un acta individual PI-07-F22 Acta de
acceso al Master Universitario en formacion del Profesorado.

Para alumnos que solicitan asignaturas se sigue el mismo procedimiento que en las anteriores
utilizando el PI-07-F18 Acta Resolucién reconocimiento-convalidacion.
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- ELSET. ENVIO DEL LOTE A IMPRESION
SECRETARIA SIGNE
ENVIO AL MINISTERIO EN EXTRAVIO. MODIFICACION l
APLICACION WEB
s SIGNE
DETERIORO Y -
MINISTERIO PV ENVIO DE TITULOS
ENVIO DE N2 DE REGISTRO NOTIFICACION POR ESCRITO EN ALUMNO ALUMNO l i
NACIONAL SECRETARIA DEL EXTRAVIO . SECRETARIA
] PRESENTA TITULO
¥ _ PRESENTA TITULO ORIGINAL A LOS TITULOS SE PASAN A FIRMA
SECRETARIA SECRETARIA D'EET[;?SI‘O::&OB EOTF::A MODIFICAR, COPIA DEL
. SOLICITUD DE TASAS DE ‘ DNI, DOCUMENTACION l
LECTURA DEL LOTE Y ENVIO A - ] DE DUPLICADO E
IMPRESION SIGNE PUBLICACION EN ELBOEYENVIO AL | | ysTANCIA DE SOLICITUD OPORTUNA PARA EL i
ALUMINOG CAMBIO SECRETARIA
12 ENVIO CARTA A ALUMNOS PARA
SECRETARIA ALUMNO RECOGIDA DE TITULOS

RECEPCION DEL FICHERO SIGNE Y
DESCARGA EN PROGRAMA DE
SECRETARIA

v

SIGNE

ENVIO DE TITULOS A LA UCV

SECRETARIA

ENVIO CARTA A ALUMNOS PARA
RECOGIDA DEL TITULO (PCA-02-
F-22)

PAGO DE LAS TASAS Y ENVIO A
SECRETARIA PARA FINALIZAR LA
PUBLICACION EN BOE

12

ALUMNO

PASADO UN MES DESDE LA
PUBLICACION, PAGO DE TASAS PARA
DUPLICADO ADJUNTANDO COPIA DEL

DNI

SECRETARIA

SOLICITUD DEL NUEVO TITULO A
SIGNE.

(PCA-02-F-24)

A

SECRETARIA

INTRODUCCION EN EL LOTE (PROGRAMA DE

GESTION UCV-HISTORICO-REGISTRO DE
TITULOS SET Y ENVIO A SIGNE

v
SIGNE

ENV/O DE TITULOS A LA UCV

v _
SECRETARIA
ENVIO CARTA A ALUMNOS PARA
RECOGIDA DEL TITULO (PCA-02-
F-22)

]

RESPONSABLE DE SECRETARIA

REMITE OFICIO A LA
CONFERENCIA EPISCOPAL
ESPANOLA, ADJUNTANDO EL
LISTADO DE LOS ALUMNOS QUE
LO HAN SOLICITADO,
CERTIFICACION ACADEMICA, LAS
PARTIDAS DE BAUTISMO, LA
DECLARACION RESPONSABLE,
DNI Y DEPOSITO DEL TITULO

!

CONFERENCIA EPISCOPAL
ESPANOLA

ENVIO DE LOS TITULOS

l

SECRETARIA

REGISTRO DE LOS TITULOS

|

SECRETARIA

ENVIO CARTA A ALUMNOS PARA
RECOGIDA DEL TITULO (PCA-02-
F-24)

ALUMNO

RECOGIDA DEL TITULO. FIRMA
DEL TITULO Y FIRMA DEL LIBRO
DE REGISTRO.

SECRETARIA

SECRETARIA

SE INTRODUCE EN EL PROGRAMA
LA FECHA DE RECOGIDA

QUE

ARCHIVO DEFINITIVO DEL
EXPEDIENTE DE LOS ALUMNOS

HAN FINALIZADO
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PI-07 RECONOCIMIENTO DE CREDITOS Y MATRICULACION
Convalidacion / Reconocimiento / Transferencia
Procedencia de titulaciones Universitarias
A 4
ALUMNADO ESTUDIO DE
SOLICITUD EN SECRETARIAA  ——SI LO SOLICITA RECONOCIMIENTQZ
TRAVES DE INSTANCIA
SECRETARIA SECRETARIA

Sl— SE PUEDE APLICAR AL
EXPEDIENTE DIRECTAMENTE

REALIZADO CON

SE LLEVA LASOLICITUD A LA ¢ NO
ANTERIORIDA

COMISION ACADEMICA DEL
TITULO

v

SECRETARIA

SE PREPARA EL ACTA DE LA
RESOLUCION
RECONOCIMIENTOS-
CONVALIDACION

v v
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
SE CONTESTAN LAS ALEGACIONES DE LOS | INTRODUCCION AL EXPEDIENTE
SE INFORMA AL ALUMNO ALUMNOS DISCONFORMES, SI LAS "1 ATRAVES DE LA APLICACION
HUBIERAN INFORMATICA
SECRETARIA
UNA VEZ APLICADOS LOS
RECONOCIMIENTOS, SE
INFORMA AL ALUMNO PARA
QUE REVISE SU EXPEDIENTE
DESDE SU INTRANET
Adaptaciones
A 4
ALUMNADO AT

SOLICITUD EN SECRETARIA A ADAPTACIONES

TRAVES DE INSTANCIA

SECRETARIA
SECRETARIA

SE SIGUE EL PROTOCOLO

ESTABLECIDO Y SI ES NECESARIO,

SE LLEVA LA SOLICITUD A LA

COMISION ACADEMICA DEL
TITULO

v

SECRETARIA

SE PUEDE APLICAR AL
EXPEDIENTE DIRECTAMENTE

SE PREPARA ELACTA DE LA

RESOLUCION
# \ 4
SECRETARIA SECRETARIA SECRETARIA
SE CONTESTAN LAS ALEGACIONES DE LOS | INTRODUCCION AL EXPEDIENTE
SE INFORMA AL ALUMNO ALUMNOS DISCONFORMES, SI LAS 7| ATRAVES DE LA APLICACION
HUBIERAN INFORMATICA
SECRETARIA

UNA VEZ APLICADOS LOS
RECONOCIMIENTOS, SE
INFORMA AL ALUMNO PARA
QUE REVISE SU EXPEDIENTE
DESDE SU INTRANET
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PROCESO INSTITUCIONAL UCV

P1-07

RECONOCIMIENTO DE CREDITOS Y MATRICULACION

-~

| Convalidacion parcial de Estudios Extranjeros

PARA QUE LA SOLICITUD PUEDA
PROSPERAR, SE DEBEN CUMPLIR
LOS SUPUESTOS INDICADOS EN >»

v

ALUMNADO

LA FICHA DE PROCESO,

APARTADO 10.3 '

RECTORADO
APROBACION DEL ACCESO Y DEL
RECONOCIMIENTO PARCIAL DE
ESTUDIOS EXTRANJEROS

4

SECRETARIA

INFORMA AL ALUMNO Y LE
SOLICITA QUE PRESENTE LOS
ORIGINALES

v

SECRETARIA

INCLUYE ASIGNATURAS EN EL
EXPEDIENTE. SE SIGUE EL MISMO
PROCESO QUE EN EL CASO DE
RECONOCIMIENTOS.

<«

SOLICITUD DE ADMISION EN
SECRETARIA

v

SECRETARIA

RECOPILACION DE
DOCUMENTACION PARA EL
EXPEDIENTE (COPIAS
COMPULSADAS)

v

SECRETARIA

SE PASA EL EXPEDIENTE AL
RESPONSABLE ACADEMICO
DESIGNADO POR EL DECANO DE
FACULTAD

v

RESPONSABLE ACADEMICO

REALIZA LA PROPUESTA DE
RECONOCIMIENTOS

REUNE LOS
REQUISITOS

SECRETARIA

NO—p>

INFORMA AL ALUMNO DE QUE
NO PROCEDE LA APROBACION

Ed. 00

Pagina 26 de 29



f Y Universidad
i C

arolic
oY j {ll!\':l|:'1EI('i:l PROCESO INSTITUCIONAL UcCv

n Vicente Martir

P1-07 RECONOCIMIENTO DE CREDITOS Y MATRICULACION

/ RECONOCIMIENTOS CUANDO SE CURSAN
SIMULTANEAMENTE DOS TITULACIONES

v

DECANATO

ESTABLECE LOS
RECONOCIMIENTOS A APLICAR

v

SECRETARIA

INTRODUCCION DE
RECONOCIMIENTOS EN LA
APLICACION INFORMATICA

v

SECRETARIA

SE PASA A LA FIRMA DEL
DECANATO EL LISTADO DE
RECONOCIMIENTOS

v

AUTOMATIZACION PARA INCLUIR
LOS RECONOCIMIENTOS EN LOS
EXPEDIENTES QUE CUMPLEN LOS

REQUISITOS '

<RECONOCIMIENTO DE CICLOS FORMATIVOS

v

ALUMNADO
SOLICITUD EN SECRETARIA A TABLA DE
TRAVES DE INSTANCIA Y APORTE RECONOCIMIENTO
DE CERTIFICADO DE DE CICLOS
CALIFICACIONES

SECRETARIA

SE REMITE AL VICEDECANO PARA
SU ESTUDIO Y POSTERIOR ACTA
DE APROBACION

CICLOS CON SECRETARIA

< NO S— SE PUEDE APLICAR AL

EXPEDIENTE DIRECTAMENTE

ELABORADA

L

v

SECRETARIA

SECRETARIA SECRETARIA

SE INFORMA AL ALUMNO

INTRODUCCION AL EXPEDIENTE
> SE CONTESTA CUALQUIER A TRAVES DE LA APLICACION

ALEGACION, SI LA HUBIERA INFORMATICA

\ 4

v

SECRETARIA

UNA VEZ APLICADOS LOS
RECONOCIMIENTOS, SE
INFORMA AL ALUMNO PARA
QUE REVISE SU EXPEDIENTE
DESDE SU INTRANET
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P1-07 RECONOCIMIENTO DE CREDITOS Y MATRICULACION
\/RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORAL RECONOCIMIENTO DE TITULACION NO OFICIAL
ALUMNADO ALUMNADO
SOLICITUD EN SECRETARIA A SOLICITUD EN SECRETARIA A
TRAVES DE INSTANCIA Y APORTE TRAVES DE INSTANCIA Y APORTE
DE DOCUMENTACION (APDO. DE DOCUMENTACION (APDO.
10.6) 10.7)
SECRETARIA

» SELLEVALASOLICITUDALA |
COMISION ACADEMICA DEL
TITULO Y SE ELABORA EL ACTA

v

SECRETARIA

SE INFORMA AL ALUMNO

v

SECRETARIA

SE CONTESTA CUALQUIER
ALEGACION, SI LA HUBIERA

SECRETARIA
INTRODUCCION AL EXPEDIENTE
A TRAVES DE LA APLICACION
INFORMATICA

v

SECRETARIA

UNA VEZ APLICADOS LOS
RECONOCIMIENTOS, SE
INFORMA AL ALUMNO.
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MASTER

ACCESO AL MASTER DE FORMACION DEL

PROFESORADO RECONOCIMIENTO DE EXPERIENCIA LABORAD GECONOCIMIENTO DE TITULACION NO OFICIAL

v v

SI EL ALUMNO NO PROCEDE DE ALUMNADO ALUMNADO
csﬁgélmEleRcE?E?{g EH A SOLICITUD EN SECRETARIA A SOLICITUD EN SECRETARIA A
CURSADO EL SUFICIENTE TRAVES DE INSTANCIA Y APORTE TRAVES DE INSTANCIA Y APORTE

; i’ DE DOCUMENTACION (APDO. DE DOCUMENTACION (APDO.
NUMERO DE CREDITOS 10.82) ol
RELACIONADOS. S gb
SECRETARIA SECRETARIA
SE REMITE AL VICEDECANO SE LLEVA LA SOLICITUD A LA
CORRESPONDIENTE DEL MASTER COMISION ACADEMICA DEL
Y AL DIRECTOR DEL MASTER » TITULO Y SE ELABORA EL ACTA <
PARA SU APROBACION SE SIGUE EL MISMO
MEDIANTE ACTA INDIVIDUAL. PROCEDIMIENTO QUE PARA
RECONOCIMIENTOS DE

TITULACIONES UNIVERSITARIAS
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