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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es describir el proceso de admision de estudiantes para cursar estudios

universitarios oficiales de Grado en la Escuela Politécnica Superior (EPS). De esta forma, se asegura que

los/as estudiantes que van a formar parte de la Comunidad Universitaria disponen de las correspondientes

garantias administrativas a la hora de formalizar su matricula en la Universidad de Zaragoza (UZ). Asi mismo,

permite que el Centro pueda conocer mejor a los/as solicitantes de admisién y adecuar su oferta formativa y

la realizacién de actividades formativas complementarias (por ejemplo, Cursos 0). Se busca asi mejorar los

servicios ofertados —tanto académicos como administrativos—, garantizar la calidad de los servicios prestados

y atender a los compromisos adquiridos por el Centro en relacién con la Agenda 2030 concretamente, en este

procedimiento, con el Objetivo de Desarrollo Sostenible 4 sobre Educacion de calidad.

Clasificacion del procedimiento: Clave

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todos los/as aspirantes que deseen cursar estudios de Grado en la EPS.

3. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad principal corresponde a:

e Administrador/a del Centro

Los agentes del procedimiento son (por orden alfabético):

e Comisiones de Garantia de Calidad de cada titulacién (CGCT)

e Coordinadores/as de Titulacién (CT)

e Equipo de Direccién

Negociado Académico

Negociado de Calidad

4. ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO

e Listado de documentos del SAIC de la EPS.

e Fichas del Proceso Admision: Instrucciones de los Servicios Centrales de la Universidad de Zaragoza

sobre el proceso (se elaboran y revisan anualmente).
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5. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO
e Lista de admitidos por ensefianzas, que se publica en el Tablén Oficial de la UZ (en adelante TOUZ)
o Lista de espera por ensefianzas, publicada en el TOUZ

Este procedimiento es referencia para el PRC-003 Matricula de estudiantes.

6. DESARROLLO

Previamente al inicio de los periodos de admision, la Universidad de Zaragoza publica en el Boletin Oficial de
Aragon (BOA) los plazos y el procedimiento para solicitar admision a estudios oficiales de Grado.

https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/admision/convo

Cuando el Consejo de Gobierno apruebe el calendario académico del afio académico siguiente, el Negociado
Académico mantendra actualizada y al dia la informacién de la pagina web del Centro relacionada con la
admision de estudiantes:

http://eps.unizar.es/academico/nuevo-ingreso

Hay dos formas de acceso a los estudios de Grado en la Universidad de Zaragoza:
» Admisién a estudios de Grado en la convocatoria ordinaria o extraordinaria.
» Con estudios universitarios previos iniciados y no finalizados: cambio de estudios a Grado.

ADMISION PARA INICIO DE ESTUDIOS DE GRADO: PROCEDIMIENTO GENERAL

Anualmente existen dos periodos temporales de admision: entorno al mes de junio (ordinaria) y julio
(extraordinaria). El plazo extraordinario so6lo se abrira para aquellos estudios de Grado en los que existan

plazas vacantes.

Todo lo relativo a los plazos y procedimiento de solicitud se publican anualmente por la Universidad de

Zaragoza: https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/admision/cuando

Anualmente, la Seccion de Acceso y Admisidon de la UZ proporciona a los centros el procedimiento de
admision a estudios de Grado del curso correspondiente que recoge todo el proceso a seguir por los centros

con las novedades correspondientes a dicho curso académico.

Desde el inicio del plazo de preinscripcion, diariamente se controlara el nimero de solicitudes formuladas

electronicamente, en la siguiente direccion https://janovas.unizar.es/admision/adm200login.faces

De dichas solicitudes, recibidas a través de Secretaria Virtual, el Negociado Académico comprobara
rigurosamente que el/la estudiante haya aportado la documentacién requerida a través de las copias simples
de la documentacion que el/la estudiante habra facilitado en formato electronico y de acuerdo con las

indicaciones que cada afio envia la Vicegerencia Académica de la UZ.

Se comprobara igualmente que los estudios que posea den acceso a todas las ensefianzas que ha solicitado
Yy, en caso contrario, se comunicara al interesado o interesada cuéles de aquellas no seran consideradas. La
comunicacion se realizara por correo electrénico facilitado por el o la estudiante, guardando copia del mismo

en su expediente de admision.
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Si la documentacién no es completa o faltase por acreditar el cumplimiento de alguno de los requisitos en el
momento de la solicitud, se comunicaran al interesado o interesada por correo electrénico los documentos
necesarios para la correcta justificaciéon de la solicitud, indicandole que debera acceder nuevamente a través

de la pagina web de admision y modificar o aportar la documentacion que falte.

Cuando la solicitud presentada electronicamente esté completa y toda la documentacién revisada, se validara

dentro de los plazos que anualmente establezca la UZ.

Los Servicios Centrales comunicaran el resultado de la admisiéon a través de una carta personalizada en
formato pdf que se enviara a la direccion de correo electronico indicada por el/la estudiante en su solicitud de

admision. Los Servicios Centrales publicaran igualmente las resoluciones de admisién en el TOUZ.

En el caso de que la ensefianza tuviera lista de espera, la UZ comunicara a cada interesado e interesada esta

circunstancia y lo publicara igualmente en el TOUZ.
Finalizado el proceso de admision, se iniciara el procedimiento de matricula (PRC-003).

Finalizado el periodo de matricula para los y las estudiantes admitidos y admitidas, y si hubiera plazas
vacantes, se procedera al llamamiento de la lista de espera, siguiendo instrucciones de los Servicios Centrales

y segun los criterios que determine el Centro.

Las plazas vacantes que no se cubran en la primera fase de admisién (junio) se ofertaran en la fase
extraordinaria (julio). Si no quedaran plazas vacantes, igualmente se abrira el plazo extraordinario vy, las
personas que cumplan requisitos, pasaran a formar parte de la lista de espera, siempre detras de las
solicitudes del periodo ordinario.

Si después de la fase extraordinaria quedaran plazas vacantes, el/la estudiante interesado/a podra pedir
admision a través del registro electronico de la UZ y el Centro, después de comprobar que cumple los
requisitos, resolvera favorablemente, enviando al o a la estudiante la resolucién correspondiente por correo

electronico, continuando con el procedimiento de matricula (PRC-003).

ADMISION PARA INICIO DE ESTUDIOS DE GRADO: CAMBIO DE ESTUDIOS

El cambio de estudios de Grado es el procedimiento que permite a estudiantes con estudios universitarios

parciales, iniciados en Espafa o en el extranjero, cambiar a otros distintos o continuarlos en otra universidad.

Anualmente, el Centro, por acuerdo de su Junta de Escuela, propondra el numero de plazas que oferta para
cambios de estudios en cada uno de los estudios que se imparten en la EPS. La oferta se podra dividir en

segmentos diferenciados o por cursos, conforme a los criterios que establece el Acuerdo de 14 de junio de

2011, del Consejo de Gobierno de la UZ, por el que se aprueba el reglamento de admision en estudios

universitarios oficiales de grado (modificado por acuerdos de 27 de mayo y de 27 de junio de 2014). Esta

propuesta se aprobara por el Consejo de Gobierno de la UZ.

Antes del inicio del curso académico el/la Rector/a de la Universidad de Zaragoza publica en el BOA la
resolucion por la que se hacen publicos los plazos y el procedimiento para solicitar admisién por cambio de
estudios a Grado.

https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/cambios/convo
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Los plazos y forma de solicitud vienen establecidos por la Universidad de Zaragoza. Toda la informacion viene
recogida en: https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/cambios/donde. Los plazos y forma de
solicitud vienen establecidos por la universidad de Zaragoza. Toda la informacion viene recogida en:

https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/cambios/donde.

La fase extraordinaria se abrird Unicamente para los estudios de Grado que tengan plazas vacantes en esta
modalidad tras la fase ordinaria. La EPS oferta plazas en esta modalidad sin limite, excepto para el Doble
Grado Consecutivo Ingenieria Agroalimentaria y del Medio Rural / Ciencia y Tecnologia de los Alimentos
(IAMR / CTA), cuyo limite es de 10 plazas.

Al igual que el procedimiento general, se seguirdn en todo momento las indicaciones de la Vicegerencia

Académica de la UZ, publicadas en: https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/cambios/cambi.

Ademas de los casos contemplados en la normativa general de la UZ, podran solicitar admision a los estudios
de Grado por esta via los y las estudiantes procedentes de la titulacion Grado en Ciencia y Tecnologia de los
Alimentos de la Universidad de Zaragoza que tengan superados un minimo de 180 ECTS en la titulacién de
origen y deseen cursar el Doble Grado Consecutivo IAMR / CTA. Es requisito no haber solicitado el titulo del

Grado en Ciencia y Tecnologia de los Alimentos.

Todo lo relativo a los plazos y procedimiento de solicitud se publica anualmente por la Universidad de

Zaragoza: https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/cambios/donde.

El Negociado Académico comprobara y revisara todas las solicitudes por si hubiera acuerdos de
reconocimiento previos que se puedan aplicar al expediente del interesado o interesada, por estar aprobadas
previamente por la Comision de Garantia de Calidad de la titulacion. Se enviara toda la documentacion al
Presidente o Presidenta de la Comisiéon de Garantia de Calidad de la titulacion de Grado que corresponda,
con el fin de que la CGCT realice el andlisis de la documentacion aportada y proceda al reconocimiento de
los créditos que considere. En el caso de las asignaturas no aprobadas previamente la Comision podra

solicitar informe a los Departamentos (ver PRC-010 Reconocimiento y transferencia de créditos).

Cuando la CGCT correspondiente emita informe sobre los reconocimientos de créditos a realizar, y siempre
antes del plazo maximo para resolver estas solicitudes, que sera de tres meses, el Negociado Académico
preparara la resolucion de admision o no admision en la EPS por esta via, segun tenga o no un minimo de 30

ECTS reconocidos.

Si la admisién es aceptada, se le comunicara al interesado o interesada la resolucién del Director o Directora,
los tramites a realizar, la informacion sobre el traslado de expediente, si fuera de otra universidad, y los plazos

para formalizar la matricula, en formato pdf por correo electrénico a través de la aplicacion Herald@.

El Negociado Académico proporcionara al o a la estudiante admitido o admitida el documento de pago para
que abone las tasas correspondientes establecidas en el Decreto de Precios Publicos que el Gobierno de
Aragoén publica anualmente antes del inicio del curso académico, por importe del 25% del coste econémico
de los créditos reconocidos. Una vez se tenga constancia del pago, el Negociado Académico preparara su
expediente para que pueda formalizar su automatricula en los periodos establecidos por la Universidad de

Zaragoza.

CSV: 86c9a4d5cc018701bca25b001e98f8df

Organismo: Universidad de Zaragoza

Péagina: 6 /11

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

MARIA MERCEDES RINCON LAFUENTE
NATIVIDAD MIGUEL SALCEDO
FRANCISCO JAVIER GARCIA RAMOS

Jefa de Negociado Académico
Subdirectora con competencias en Calidad
Director de la Escuela Politécnica Superior

06/11/2023 12:00:00
06/11/2023 12:09:00
06/11/2023 13:00:00




86c9a4d5cc018701bca25b001e98f8df

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/86c9a4d5cc018701bca25b001e98f8df

Universidad
Zaragoza

ADMISION DE ESTUDIANTES A LAS
ENSENANZAS DE GRADO

Cadigo: PRC-001
Fecha: 06/11/2023
Pagina: 7 de 11
Revision: 4

S Escuela Politécnica
Superior - Huesca
H Universidad Zaragoza

En caso de denegacion, se motivara en la resolucién, asi como la informacién sobre los recursos que se

puedan presentar (recurso de alzada ante el/la Rector/a, conforme a lo dispuesto en los articulos 121 y 122

de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Publicas).

La resolucion denegatoria se enviara por correo electrénico a través de la aplicacién Herald@, por la que

queda constancia de la recepcion del documento.

Finalizado este proceso, se puede proceder a matricular al estudiante (PRC-003 Matricula de estudiantes), si

es el caso.

RECLAMACIONES A LAS RESOLUCIONES DE ADMISION

Las reclamaciones sobre los procedimientos generales de admision deben ser resueltas por los Servicios

Centrales. El procedimiento se recoge en: https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/admision/publi
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7. FLUJOGRAMA

ENTRADAS

PREVIAMENTE AL INICIO DE LOS ESTUDIOS DE ADMISION LA UZ PUBLICA EN EL
BOA PLAZOS Y PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR ADMISION A ESTUDIOS DE

v

‘ EL CONSEJO DE GOBIERNO UZ APRUEBA CALENDARIO ACADEMICO

EL NEGOCIADO ACADEMICO ACTUALIZA INFORMACION WEB DEL CENTRO

DOS FORMAS DE ACCESO

ADMISION PARA INICIO DE ESTUDIOS DE GRADO PROCEDIMIENTO
GENERAL

‘ PERIODOS: JUNIO (ORDINARIA) Y JULIO (EXTRAORDINARIA)

CONTROLAR: N° SOLICITUDES
FORMULADAS POR INTERNET

v

PE—
‘ PLAZO EXTRAORDINARIO: ESTUDIOS DE GRADO CON PLAZAS
VACANTES

Y’

BOA LOS PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITAR ADMISION

)

FASE ORDINARIA 2 PERIODOS FASE EXTRAORDINARIA

‘ ANTES DE INICIO DE CURSO: EL/LA RECTOR/A PUBLICA EN EL.

NEGOCIADO ACADEMICO COMPROBAR:

‘PLAZOS 'Y PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD SE PUBLICARAN POR LA UZ (ABRILY MAYO) (AGOSTO Y SEPTIEMBRE)

« ELLAESTUDIANTE APORTA DOCUMENTACION UNICAMENTE PLAZAS
REQUERIDA PARAACCEDER A LOS ESTUDIOS * VACANTES EN ESTA
SOLICITADOS MODALIDAD

‘ ANUALMENTE, LA SECCION DE ACCESO Y ADMISION
PROPORCIONAA LOS CENTROS EL PROCEDIMIENTO DE ADMISION DE

QUE LOS ESTUDIOS QUE POSEEN DAN ACCESO
ALAS ENSENANZAS SOLICITADAS

‘ ESTUDIOS DE GRADO

TCOMUNICARAL | | === mm e + CASOS CONTEMPLADOS EN LANORVATIVA GENERAL DE LA
ARA ponEn Subaaan | « LOS Y LAS ESTUDIANTES PROCEDENTES DE LATITULACION
DOCUMENTACION DE GRADO EN CIENCIA Y TECNOLOGIA DE LOS ALIMENTOS DE
- COMUNICAR A CUALES NO [ttt ' LA UZ QUE SUPEREN UN MINIMO DE 180 ETCS Y DESEEN

: CURSAR EL DOBLE GRADO CONSECUTIVO IAMRICTA. (ES
PODRAACCEDER (E- RECLAMACIONES A LAS RESOLUCIONES DE ADMISION | REQUISITO NO HABER SOLICITADO EL TITULO DEL GRADO DE
CORRED) D — CIENCIA Y TECNLOGIA DE LOS ALIMENTOS)

v

LAS SOLICITUDES SE PRESENTARAN EN LOS PLAZOS ESTABLECIDOS Y|
DE ACUERDO CON EL PROCEDIMIENTO QUE LA UZ PUBLICARA
d ANUALMENTE

’

« COMPROBARA Y REVISARA TODAS LAS SOLICITUDES

VALIDAR SOLICITUD

SERVICIOS CENTRALES:

COMUNICAR ADMISION MEDIANTE CARTA EL NEGOCIADO ACADEMICO:
PERSONALIZADA (E-CORREO)

PUBLICAR EN EL TOUZ RESOLUCIONES DE

ADMISION « ENVIARA DOCUMENTACION ALA CGCT PARA QUE ESTA
PROCEDAAL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS
+ MOTIVARLA ¢
— sl RESOLUCION
— COMUNICAR A CADA + INFORMAR DE « LACGCT EMITIRA INFORME DE RECONOCIMIENTO DE
= ¢(HAY LISTA DE INTERESADO/A Y RECURSOS QUE CREDITOS ANTES DE 3 MESES
ESPERA? PUBLICAR EN TOUZ SE PUEDAN « ELNEGOCIADO ACADEMICO PRESENTARA RESOLUCION DE
PRESENTAR ADMISION / NO ADMISION
— + COMUNICAR POR
No E-CORREO
I ‘
FINALIZADO PROCESO DE ADMISION, INICIAR MATRICULA <€ COMUNICAR AL INTERESADO O

+ RESOLUCION DEL
DIRECTOR O DIRECTORA

« TRAMITES A REALIZAR

« INFORMACION SOBRE
TRASLADO DEL EXPEDIENTE

« PLAZOS PARAFORMALIZAR
MATRICULA POR E-CORREO

v

NEGOCIADO ACADEMICO:

FINALIZADO PERIODO DE MATRICULA DE ADMITIDOS/AS, SI
HAY PLAZAS VACANTES PROCEDER LLAMAMIENTO LISTA DE
ESPERA

v

LAS PLAZAS VACANTES QUE NO SE CUBRAN EN JUNIO SE
OFERTARAN EN JULIO

v

SINO QUEDARAN PLAZAS VACANTES, SE ABRIRA PLAZO
EXTRAORDINARIO, LAS PERSONAS QUE CUMPLAN LOS
REQUISITOS PASARAN A LA LISTA DE ESPERA
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« PROPORCIONARALOALA
ESTUDIANTE ABONARE
PARA PAGAR TASAS Y
FORMALIZAR
AUTOMATRICULA

v

SI DESPUES DE FASE EXTRAORDINARIA QUEDAN PLAZAS
VACANTES, EL/LA INTERESADO/A PODRA PEDIR ADMISION A
TRAVES DE REGISTRO UZ

¢ H INTERESADA:

EL CENTRO:

RESOLVERA FAVORABLEMENTE DESPUES DE
COMPROBAR REQUISITOS

ENVIARA AL O A LA ESTUDIANTE RESOLUCION Y/
CONTINUARA PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

8. CALENDARIO DE ACTUACIONES

El calendario de actuaciones de las actividades que componen este procedimiento es una referencia temporal,
y las fechas deben entenderse en términos aproximados (el calendario concreto se fija anualmente mediante

Acuerdo del Consejo de Gobierno de la UZ, cuando se aprueba el calendario académico de cada afio).

Preinscripciones Primera Fase: Junio

Preinscripciones Segunda Fase: Julio
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Cambios para continuar estudios de Grado:

e Solicitudes: Dos periodos, en abril / mayo (ordinario) y agosto / septiembre (extraordinario)

e Resoluciones: En el plazo de tres meses y en tiempo y forma para poder realizar la matricula en los

periodos que establezca la Universidad.

9. INDICADORES

e [C-001-01: Numero de solicitudes recibidas y admitidas por grados en primera fase, con indicacion de

primera opcién (formato FIC-001-01)

e |IC-001-02: Numero de solicitudes recibidas y admitidas por grados en segunda fase, con indicacién

de primera opcién (formato FIC-001-02)

e IC-001-03: Numero de solicitudes recibidas y admitidas por grados en la modalidad de cambio de
estudios (formato FIC-001-03)

e IC-001-04: Numero de solicitudes de admisién total y matriculados por grados (oferta, demanda,
admitidos y matriculados) (formato FIC-001-04)

10. ACTUACIONES PARA LA MEJORA

El estudio de los indicadores conducira a una mayor y mejor preparacion de las herramientas disponibles en
el Centro para facilitar el procedimiento de admisién. Del mismo modo, ayudara a la planificacion de los
recursos del Centro para el desarrollo de estas actuaciones. Cuando finalicen los plazos de admisién en junio
y julio, se enviaran informes sobre el resultado de la admision al Equipo de Direccién y al Vicerrectorado del
Campus de Huesca. Ademas, anualmente (octubre-noviembre) se facilitaran datos del curso anterior a los CT

para la elaboracién del IEC.

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Normativa aplicable admision procedimiento general:

https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/admision/convo

¢ Normativa aplicable admision procedimiento cambio de Grado:

https://academico.unizar.es/acceso-admision-grado/cambios/convo

o Mas legislacién de interés:

https://academico.unizar.es/grado-y-master/legislacion/legislacion

12. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

- Anexo |: Formato de indicadores FIC-001-01, FIC-001-02, FIC-001-03 y FIC-001-04
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Indicador 1C-001-01

Cadigo FIC-001-01
Indicad Numero de solicitudes recibidas y admitidas por grados en primera fase,
ndicador
con indicacién de primera opcion
Férmula Contabilizar

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Evolucion

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-001

Responsable del indicador

Administrador/a del Centro

Fuente de datos DATUZ
Indicador 1C-001-02
Cédigo FIC-001-02
Indicad Numero de solicitudes recibidas y admitidas por grados en segunda fase,
ndicador
con indicacién de primera opcion
Férmula Contabilizar

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Evolucion

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-001

Responsable del indicador

Administrador/a del Centro

Fuente de datos

DATUZ
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Indicador IC-001-03

Cédigo FIC-001-03
. Numero de solicitudes recibidas y admitidas por grados en la modalidad
Indicador
de cambio de estudios
Férmula Contabilizar

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Evolucion

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-001

Responsable del indicador

Administrador/a del Centro

Fuente de datos DATUZ
Indicador 1C-001-04
Codigo FIC-001-04
. Numero de solicitudes de admisién total y matriculados por grados
Indicador " .
(oferta, demanda, admitidos, y matriculados)
Férmula Contabilizar

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Evolucion

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-001

Responsable del indicador

Administrador/a del Centro

Fuente de datos

DATUZ
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