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ADMISION DE ESTUDIANTES A LAS ENSENANZAS DE MASTER

EDICION

FECHA

MODIFICACION

1

17/07/2014

Edicién inicial.

2

10/02/2016

Cambio de codificacion de PRC-7232 a PRC-002. Afadir un punto nuevo
(12 GESTION DEL RIESGO).

22/07/2016

Actualizacion procedimiento convocatoria 2016. Revision impresos.

01/09/2017

Revision y actualizacion procesos. Cambios encargados de elaboracion,
revisién y aprobaciéon. Cambio responsables procedimiento. Desaparece
indicador 2 y se integra en el 1. Cambia el titulo del indicador 3.

21/04/2021

Revision y actualizacion del documento: se eliminan el indicador 4 y el punto
7 FLUJOGRAMA; se sustituyen los indicadores 1y 3 por el indicador 5. Se
eliminan los FRC 1-2-3-4, ya que se utilizaran los formatos del procedimiento
UZ. Ademas, se incorporan los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de
la Agenda 2030 dado el compromiso adquirido del Centro con los mismos.
Se simplifica la redaccion para facilitar lectura y comprensiéon para los
usuarios de este procedimiento.

08/11/2023

Sustitucion de SGIC por SAIC (‘garantia” por “aseguramiento”).
Simplificacién y actualizacién del procedimiento para adaptarlo a la
sistematica actual. Leves correcciones de redaccion para incorporar el
lenguaje inclusivo. Eliminacion de los apartados: “Actuaciones para
garantizar la informacion publica” y “Documentos del procedimiento”, para
evitar duplicidades y “Gestién del riesgo”. Incorporaciéon del apartado
“Anexos del procedimiento” para integrar los formatos de documentacion del
procedimiento.

ELABORADO POR:

Mercedes Rincén Lafuente
Jefa de Negociado Académico

Natividad Miguel Salcedo
Subdirectora con competencias en Calidad Director de la EPS

REVISADO POR: APROBADO POR:

Francisco Javier Garcia Ramos

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable, segun el art. 27.3c de la Ley 39/2015

CSV: a0e98cal2fa04f967db9b732e0a227e2 Organismo: Universidad de Zaragoza Pagina: 1/8
Firmado electrénicamente por Cargo o Rol Fecha
MARIA MERCEDES RINCON LAFUENTE Jefa de Negociado Académico 08/11/2023 13:06:00

NATIVIDAD MIGUEL SALCEDO Subdirectora con competencias en Calidad 08/11/2023 14:07:00
FRANCISCO JAVIER GARCIA RAMOS Director de la Escuela Politécnica Superior 09/11/2023 09:21:00




Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/a0e98cal2fa04f967db9b732e0a227e2

a0e98cal2fa04f967db9b732e0a227e2

U o .d d i Cadigo: PRC-002 Fo
niversida ADMISION DE ESTUDIANTES ALAS | Fecha: 08/11/2023 C  EscuelaPolitécnica
Zaragoza ENSENANZAS DE MASTER Pagina: 2 de 8 H oo e
Revisidn: 6 Universidad Zaragoza
INDICE
1. OBJETO

2. CAMPO DE APLICACION

3. AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL

4. ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO

5. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

6. DESARROLLO

7. FLUJOGRAMA

8. CALENDARIO DE ACTUACIONES

9. INDICADORES

10. ACTUACIONES PARA LA MEJORA

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

12. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

CSV: a0e98cal2fa04f967db9b732e0a227e2

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 2/8

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

08/11/2023 13:06:00
08/11/2023 14:07:00
09/11/2023 09:21:00




a0e98cal2fa04f967db9b732e0a227e2
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/a0e98cal2fa04f967db9b732e0a227e2

U o .d d i Cédigo: PRC-002 Fo

niversida ADMISION DE ESTUDIANTES ALAS | Fecha: 08/11/2023 C  EscuelaPolitécnica

Zaragoza ENSENANZAS DE MASTER Pagina: 3 de 8 H oo e
Revisidn: 6 Universidad Zaragoza

1. OBJETO

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

universitarios oficiales de Master en la Escuela Politécnica Superior (EPS).

De esta forma se asegura que los/as estudiantes que van a formar parte de la comunidad universitaria

dispongan de las correspondientes garantias administrativas para formalizar su matricula en la Universidad

de Zaragoza, a la vez que se facilita que el Centro conozca mejor a los/as solicitantes de admision. Esto

permite adecuar la oferta formativa y la realizacion de actividades formativas complementarias, garantizando

la calidad de los servicios prestados y el compromiso con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la

Agenda 2030, concretamente en este procedimiento con el ODS 4, Educacion de calidad.

Clasificacion del procedimiento: Clave

2. CAMPO DE APLICACION

Este procedimiento se aplica a todos/as los/as aspirantes que deseen cursar estudios de Master Universitario

en la EPS.

3. AGENTES Y RESPONSABLE PRINCIPAL
La responsabilidad principal corresponde a:
¢ Administrador/a del Centro
Los agentes del procedimiento son (por orden alfabético):
e Comisién de Garantia de Calidad de Master (CGCM)
¢ Coordinador/a de Master (CM)
e Equipo de Direccién
¢ Negociado Académico

¢ Negociado de Calidad

4. ENTRADAS AL PROCEDIMIENTO

e Listado de documentos del SAIC de la EPS.

e Ficha del proceso de admisién a Master: Instrucciones de los Servicios Centrales sobre el proceso,

que se elaboran y revisan anualmente, adaptandolo a la normativa vigente.

e Impreso de solicitud de admision a estudios universitarios de Master y otros documentos de la UZ

publicados en:

https://academico.unizar.es/grado-y-master-master/acceso-y-admision/acceso-master-universitario
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e Documento académico que justifique los estudios previos para iniciar estudios de Master (lo aporta el

interesado o interesada, salvo que se trate de una titulacién cursada en la UZ).

e Escrito de reclamaciones a la resoluciéon de admisién, aportado por el o la estudiante.

5. SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

o Lista de admitidos por ensefianzas, que se publica en el Tablén Oficial de la UZ (en adelante TOUZ).
e Lista de espera por ensefanzas publicada en el TOUZ.

e Resolucion provisional de admision para estudios de Master, primera, segunda y tercera fase, si

procede (modelo facilitado por la UZ a través de las instrucciones anuales).

e Resolucién definitiva de admisién, primera, segunda y tercera fase, si procede (modelo facilitado por

la UZ a través de las instrucciones anuales).
e Resolucién de reclamaciones, si las hubiera.

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

6. DESARROLLO

Las solicitudes de admision a estudios universitarios de Master las resuelve el Director o Directora del Centro,
por delegacion del Rector o Rectora de la UZ. Dicha resolucion se publicara en el tablon oficial de la Sede
Electrénica de la UZ y tendra la consideracion de notificacion oficial. Ademas, se enviara la resolucion
provisional y definitiva a cada estudiante por correo electronico, comunicandole el lugar de publicacion de la

resolucion y los tramites a realizar para formalizar la matricula.

El procedimiento se desarrollara bajo la coordinacién de los Servicios Centrales Académicos de la UZ

(Vicegerencia Académica).

La forma y plazos de la solicitud, y su resoluciéon se haran de conformidad a lo establecido por la UZ para

cada curso académico.

En relacion a las diferentes fases de admisién, se ajustaran a lo establecido por la UZ en:

https://academico.unizar.es/masteroficial

El Centro, si lo considera conveniente, podra solicitar matricula directa a partir de la fase 3, sin necesidad de
seguir el proceso indicado en estas fases. El proceso de solicitud sera igual que en fases anteriores, con

resolucion de admision inmediata.

m Cuando el Consejo de Gobierno apruebe el calendario académico del curso siguiente, el Negociado
Académico actualizara informacion de la pagina web del Centro relacionada con la admisién de estudiantes,
segun se vayan recibiendo instrucciones de la Vicegerencia Académica:

http://eps.unizar.es/academico/nuevo-ingreso
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@ En las fases 1y 2, se controlara diariamente el nimero de solicitudes formuladas electrénicamente, a través
de la aplicacion informatica SIGMA, siguiendo las instrucciones que anualmente dicten los Servicios Centrales
de la UZ.

@ Se comprobara rigurosamente que el o la estudiante haya aportado la documentacion requerida a través
de las copias simples de la documentacion en formato electréonico, como comunicacién previa en su solicitud

y siguiendo las indicaciones que le ofrece el programa.

@ Si la documentacién no es completa o faltara 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
que puedan faltar para la correcta justificacion de la solicitud, que debera hacer llegar al Centro, a través del

correo electrénico.

@ Cuando la solicitud presentada esté completa y toda la documentacion revisada, las solicitudes se remitiran
a la Comisidon de Garantia de Calidad de la Titulacién para que evallen su idoneidad, acordando los

complementos formativos necesarios en su caso.

@ El Negociado Académico elaborara las resoluciones de estudiantes admitidos y excluidos de acuerdo con
lo establecido por la UZ.

https://academico.unizar.es/grado-y-master-master/acceso-y-admision/listas-de-admision

En la fase 3, se actuara conforme a lo establecido en el procedimiento de la UZ siempre que el Centro no
decida iniciar la matricula directa (matricula por parte de los interesados e interesadas sin necesidad de fase

de admision).

Si hay matricula directa, el o la estudiante solicitara la admision a través del registro electrénico de la UZ

presentando el impreso de solicitud y la documentacion requerida para la admisién a Master.

@ Una vez comprobada la solicitud y previo informe de la Comisidon de Garantia de Calidad del Master, la
direccion resolvera si procede o no la admision y se notificara al o a la estudiante el resultado. Si es admitido/a,

se habilitara su expediente para que pueda realizar su auto-matricula.

A todos los y las solicitantes se les informara por escrito del resultado de su solicitud de admision y en
caso de las admisiones condicionadas la fecha limite en la que debe cumplir los requisitos académicos de
admision.

Reclamaciones a las resoluciones de admisién

Se gestionaran conforme a lo dispuesto en la Ley de Procedimiento Administrativo: Ley 39/2015, de 1 de

octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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7. FLUJOGRAMA

ENTRADAS

RESUELVE: DIRECTOR/A DEL CENTRO

FASES DE ADMISION SEGUN UZ

SOLICITUDES ADMISION A MASTER PUBLIGAGION EN TOUZ FORMA, PLAZOS, RESOLUGION Y

v

El CENTRQ:PODRA SOLICITAR MATRICULA DIRECTA A PARTIR DE FASE 3 |

VALIDAR $OLICITUD Y REMITIR A

4ESTA
LACGCT COMPLETA LA DOCUMENTACION?
NO

¥

CONSEJO DE GOBIERNO: APROBAR

1 CALENDARIO ACADEMICO

NEGOCIADO ACADEMICO; ACTUALIZAR
INFORMAGION PAGINA WEB

v

FASES 1Y 2: CONTROLAR SOLICITUDES A
TRAVES DE SIGMA

v

3 ‘COMPROBAR DOCUMENTAGION REQUERIDA'

2

NEGOCIADO ACADEMICO: ELABORAR
6 RESOLUCIONES DE ESTUDIANTES
ADMITIDOS/AS Y EXCLUIDOS/AS

FASE 3: ESTABLECER PROCEDIMIENTO UZ,
7 CUANDO EL CENTRO NO INIGIE MATRICULA
DIRECTA

v

S| HAY MATRICULA DIRECTA, EL O LA
8 ESTUDIANTE!
SOLICITAR ADMISION A TRAVES DE REGTEL

COMPROBADA LA SOLICITUD Y PREVIO

INFORME DE LA CGCT, LA DIRECCION:

o RESOLVER SI PROCEDE O NO LAADMISION Y

MOTIFICAR AL O A LA ESTUDIANTE EL
RESULTADO

COMUNICAR AL INTERESADO O INTERESADA.
POR CORREQ ELECTRONICO PARA SU
CORRECTA JUSTIFICACION

sl
£ES ADMITIDO/A?

HABILITAR EXPEDIENTE PARA
REALIZAR AUTO-MATRICULA

INFORMAR POR ESCRITO A LOS/AS
10 SOLICITANTES DEL RESULTADO DE SU
SOLICITUD

'

S HAY RECLAMACIONES SE GESTIONARAN
CONFORME A LO DISPUESTO EN LA LEY DE
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

SALIDAS

8. CALENDARIO DE ACTUACIONES

El calendario de actuaciones de las actividades que componen este procedimiento se fija anualmente

mediante Acuerdo del Consejo de Gobierno de la UZ, cuando se aprueba el calendario académico.

9. INDICADORES

e 1C-002-05: Numero de solicitudes, admitidos y matriculados en las diferentes fases (formato FIC-002-

05).
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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.

11. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo de 11 de noviembre de 2013, del Consejo de Gobierno de la UZ, de oferta, modificacion y
supresion de masteres de la Universidad de Zaragoza y modificaciones posteriores:
https://www.unizar.es/sq/pdf/acuerdos/2013/2013-11-11/4.2.%20Acuerdo%20nuevos%20masteres%20final.pdf

Ley 39/2015 de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (BOE num. 236, de 2 de octubre de 2015)

Pagina web de informacion académica de la Universidad de Zaragoza: Acceso y admisién a Master

Universitario

Real Decreto 822/2001, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las

ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE num. 233, de
29 de septiembre de 2021).

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de
octubre, por el gue se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales (BOE num.
161, de 3 de julio de 2010).

Resolucién de la Universidad de Zaragoza por la que se hacen publicos los plazos y procedimientos
para solicitar el ingreso en las ensefianzas oficiales de Master Universitario de cada afio académicos

(se publica anualmente en el BOA).

Mas documentacion de interés: https://academico.unizar.es/grado-y-master/legislacion/legislacion

12. ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

—Anexo |: Formato de indicador FIC-002-05
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Revision: 2
Indicador 1C-002-05
Codigo FIC-002-05
Indicador Numero de solicitudes, admitidos y matriculados en las diferentes fases
Férmula Evolucién de datos obtenidos

Periodo de calculo

Curso académico

Sistema de seguimiento

Valoracion interanual

Formato

Hoja Excel integrada en libro indicadores del Procedimiento PRC-002

Responsable del indicador

Negociado de Calidad

Fuente de datos

Negociado Académico
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