Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad

de la Facultad de Ciencias Economicas y

Empresariales

SAICO5-P01-C3-v01. Proceso para la informacion, acceso, admision y

matriculacion de estudiantes

Universidad Nacional de Educaciéon a Distancia. UNED




Facultad

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE CALIDAD DE LA de Ciencias
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y EMPRESARIALES Ew"?mi?f\lv
(SAICOS) Mpresariales

SAIC05-P01-C3-v01. Proceso para la informacion, acceso,
admision y matriculacion de estudiantes

1. OBJETO Y ALCANCE

2. REFERENCIAS/NORMATIVA

3. DEFINICIONES

4. DESARROLLO, SEGUIMIENTO, MEDICION Y RENDICION DE CUENTAS DEL
PROCESO

5. GRUPOS DE INTERES IMPLICADOS
6. EVIDENCIAS/ARCHIVO
7. RESPONSABLES DEL PROCESO

8. FLUJOGRAMA

Tabla de versiones y ediciones.

Versién Fecha Motivo de la modificacion

01 30/06/2026 Primera revisién

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Vicedecanato con Comisidén de Junta de Facultad de
competencias en calidad Aseguramiento de la CC. EE. y EE.

de la Facultad de CC. Calidad de la

EE. y EE. / Secciones de Facultad de CC. EE.

Atencién al Estudiante y y EE.

de Apoyo a la Docencia N ]

e Investigacion de la Oficina de Calidad

Facultad de CC.EE. y EE.

Fecha:12/05/2026 Fecha:17/06/2026 Fecha: 30/06/2026

#S¢3M0S2030 2



Facultad

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO I’NTERNO DE CALIDAD DE LA i
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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este proceso es establecer como la Facultad de Ciencias Econdmicas y
Empresariales (Facultad de CC. EE. y EE.) proporciona informacion actualizada y accesible
a los futuros estudiantes, y facilita el acceso, admisién y matriculacidon en las titulaciones
que oferta.

2. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

e Estatutos de la UNED.

e Normas de admisién a las ensefianzas oficiales de grado y master.

e Requisitos de acceso y admision para estudiantes de sistemas educativos extranjeros.

e Memorias de verificacion de las titulaciones.

e Reglamento sobre progreso y permanencia en estudios conducentes a titulos oficiales
de grado y master en la UNED.

e Orden Ministerial por la que se fijan los precios publicos por los servicios académicos
universitarios y otros servicios en la UNED.

e Reglamento de Proyecto Fin de Grado de la Facultad de CC. EE. y EE.

¢ Normativa del Trabajo Fin de Master

3. DEFINICIONES

Admision: proceso por el cual el estudiantado de nuevo ingreso o de continuacién de
estudios formalizan su ingreso en la Facultad de CC. EE. y EE., una vez superados y
comprobados los requisitos especificos para ello.

Matricula: proceso mediante el cual la persona admitida en la Facultad de CC. EE. y EE.
adquiere la calidad de estudiante y puede beneficiarse del servicio educativo que ofrece la
misma, con los derechos y deberes que regulan la prestacion de dicho servicio.

Preinscripcion: solicitud de admision, previa a la solicitud formal, que realiza una persona
para reservar una plaza en los estudios universitarios de su interés, con plazas limitadas,
y cuyo propdsito es facilitar la organizacion y previsiones administrativas de la Facultad.

4. DESARROLLO, SEGUIMIENTO, MEDICION Y RENDICION DE CUENTAS DEL
PROCESO

A.- Informacion a futuros estudiantes.

La Facultad de CC. EE. y EE. asegura que la informacién dirigida a futuros estudiantes sea
relevante, precisa, comprensible y accesible, utilizando diferentes canales y formatos para
llegar de manera efectiva al estudiantado potencial (SAIC05-P01-C9-Proceso de
informacidn publica).
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A través de los Centros Asociados, se organizan Jornadas informativas tanto online como
presenciales. Ademas, la oferta formativa de la Facultad se difunde a través de la
participacion de la Universidad en ferias educativas como una actividad adicional.
Asimismo, se utiliza marketing digital para redirigir a las personas interesadas al sitio web
oficial institucional, asi como diversos canales de comunicacién, como radio, television,
redes sociales y las oficinas de informacion para responder a consultas frecuentes.

En la web institucional de la UNED y en la pagina especifica de la Facultad se publican los
requisitos de acceso, normativa aplicable, calendario académico y fechas clave, entre otros
aspectos. A su vez, se facilita el acceso a guias y documentos que detallan las
caracteristicas de cada titulacion y su plan de estudios. Las guias de estudio recogen los
sistemas de evaluacidn aplicables a cada asignatura, incluyendo la ponderacién, criterios
y condiciones especificas, garantizando asi la conexidon entre el disefio curricular y su
ejecucion.

Cada curso académico las Secciones de Atencidon al Estudiante y de Apoyo a la Docencia e
Investigacion de la Facultad de CC. EE. y EE. revisan y actualizan, junto con los érganos
responsables, la informaciéon publicada para garantizar que los contenidos sean correctos.
Asimismo, el Centro de Atencién a Universitarios con Discapacidad (UNIDIS) proporciona
informacién adicional o adaptada a estudiantes con necesidades educativas especiales o
de accesibilidad.

B.-Acceso de estudiantes: admision y preinscripcion.

La UNED establece los requisitos generales y especificos de admision para cada programa
de estudio. En el marco de dicha normativa, la Facultad de CC. EE. y EE. aplica los criterios
académicos y administrativos establecidos, verificando que el estudiantado cumpla los
requisitos y aporte la documentacién exigida en cada caso.

Para poder cursar estudios de Grado, Unicamente deben solicitar admisiéon aquellos
estudiantes que acceden por traslado de expediente o simultaneidad de estudios desde
otras universidades espafolas. Este procedimiento se realiza de forma online, a través de
la pagina web institucional, en los plazos establecidos para cada curso académico, previo
registro, mediante el cual se obtiene un usuario, contrasefa y una direccién de correo
electronico donde se efectiian las comunicaciones.

Para poder cursar estudios de Master, es necesario realizar una solicitud de
preinscripcion, en los plazos establecidos para cada curso académico, excepto el alumnado
que continla estudios en el mismo master (antiguos), que puede matricularse
directamente, siempre que cumpla con las normas de permanencia que se publican en la
pagina web institucional y en la web de la Facultad.

Tras recibir las solicitudes de preinscripcion, la Seccion de Apoyo a la Docencia e
investigacion revisa que toda la documentacidon aportada sea correcta y, en caso contrario,
requiere su subsanaciéon. Posteriormente, se procede a su estudio y valoracion, teniendo
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en cuenta criterios como el expediente académico, formacién especifica, la disponibilidad
de plazas y otros aspectos relevantes establecidos en la memoria verificada del titulo.

Revisadas las solicitudes, la Comision de coordinacién del master, resolvera su aceptacion
o denegacion en los plazos establecidos.

Una vez admitidas, las personas solicitantes disponen de un plazo determinado para
formalizar su matricula. En el caso de no hacerlo o de no cumplir los requisitos esenciales,
se les considerara desistidas, y se procedera a asignar la plaza a otro solicitante.

C.- Matriculacion del estudiante.

El proceso de matriculacion en la Facultad de CC. EE. y EE. se realiza igualmente de forma
totalmente online, mediante un acceso personalizado y seguro que requiere autenticacion
a través de usuario y contrasefia. De esta forma, los estudiantes pueden acceder al portal
de la UNED y completar su solicitud de matriculacion.

Cada curso académico, se aprueba el calendario académico-administrativo, en el que se
fijan los plazos de matricula, suelen ofertarse dos plazos. Para ello, se ofrece orientaciéon
académica y apoyo en cada etapa del proceso, ayudando al estudiantado a elegir las
asignaturas mas adecuadas para sus objetivos educativos. La plataforma incluye
instrucciones que explican el proceso de matriculacion a través de la plataforma, asi como
la normativa aplicable a la matricula de ese curso académico.

Para masteres, ademas de los plazos establecidos en el calendario académico-
administrativo, se tendrd en cuenta el establecido en cada resolucion de admision.
Asimismo, el segundo periodo de matricula solo se habilita para aquellos masteres que
decidan abrir este plazo, por lo que su disponibilidad puede variar segun el programa.

En caso de solicitud de reconocimiento y transferencia de créditos, se gestiona segun lo
establecido en el SAIC05- PO8-C3. Proceso para el Reconocimiento de créditos.

Los Vicerrectorados de Estudiantes y de Titulaciones Oficiales, asi como el Servicio de
Ordenacién Académica, el Centro de Atencidn al Estudiante (CAE), el Centro de Orientacion
y Empleo (COIE) y los Centros Asociados ponen a disposicidon del estudiantado recursos y
canales de comunicacion (teléfono, email y video pildoras educativas) para resolver dudas
y recibir asesoramiento e informacién actualizada sobre los plazos, requisitos vy
procedimientos necesarios. Asimismo, las personas con discapacidad y/o necesidades
especificas de apoyo educativo, en el momento de su matricula, pueden solicitar
adaptaciones y servicios para su proceso de ensefianza aprendizaje y evaluacion por
mediacién del Centro de Atencién a Universitarios con Discapacidad (UNIDIS).

Las Secciones de Atencion al Estudiante y de Apoyo a la Docencia e Investigacion de la
Facultad son las encargadas de la revision de estas matriculas. Dicha revisidn consiste en
comprobar la documentacidon relativa a la titulaciéon de acceso, los justificantes de
bonificaciones o gratuidad de matricula, asi como, que los pagos sean correctos. En caso
de que falte documentacion, esta sea incorrecta o exista algun pago pendiente, se envia
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al estudiante un correo electrénico requiriéndole la subsanacion de los defectos detectados
en la solicitud. Si no los subsana en el plazo establecido, se procedera a la anulacién
correspondiente. En cambio, si todo es correcto, se remite la confirmacion, con el nimero
de expediente (en el caso de estudiantes de nuevo ingreso), a la direcciéon de correo
electronico proporcionada al obtener el identificador. Confirmada la matricula, el
estudiantado se integra en una amplia comunidad virtual en donde distintos servicios en
linea estan a su alcance para dar respuesta a sus necesidades (cursos en abierto,
comunidades virtuales de acogida, cursos virtuales, secretaria virtual, biblioteca, etc.).

D. Seguimiento, medicion y rendicion de cuentas del proceso.

tos responsables de las unidades de gestiéon de matricula recopilan y proporcionan, en
tiempo y forma, las evidencias documentales necesarias para el seguimiento y mejora del
proceso.

Los indicadores del proceso son:

¢ Tasa de matriculacion por titulacién
¢ Nimero de estudiantes de nuevo ingreso con matricula confirmada.

Las Comisiones coordinadoras de las titulaciones participan en el analisis del proceso desde
la perspectiva de cada titulacion, identificando posibles incidencias o areas de mejora
relacionadas con la informacién proporcionada a los futuros estudiantes, asi como con los
procedimientos de acceso y matriculacion.

La supervision del funcionamiento general del proceso corresponde a la Subdireccion de
Estudiantes y a la Subdireccion de Ordenacién Académica que velan por su correcta
ejecucion y coordinacion, e informan a la Comisiéon de Aseguramiento de la Calidad,
garantizando que el proceso se actualiza y se desarrolla conforme a la normativa vigente.

5. GRUPOS DE INTERES (GI) IMPLICADOS

Los grupos de interés implicados en este proceso son:

e Estudiantes

e Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios
e Profesorado tutor

e Personal Docente e Investigador

e Centros Asociados

e UNIDIS

e COIE

o CAE
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6. EVIDENCIAS/ARCHIVO

Empresariales

Identificacion Soporte de Responsable ::;':::"’:;
del registro archivo custodia én
. P t
Oferta Estudios o Servicios de ermanten €
Digital N mente
CC.EE.YEE. Comunicacion actualizada
Informacién Permanente
i - mente
para estudiantes Digital SerV|c!os (.jfa actualizada
Facultad CC. EE. Comunicacion
Y EE.
Calendario Secretaria Permanente
académico- Digital mente
- ] General .
administrativo actualizado
Actas de las
Comls_|ones Documento digital Coordinacion Permanente
Coordinadoras o . mente
(repositorio documental) del titulo .
de las actualizado
Titulaciones
Seccion de
Actas de la Gestion
CAC de la Digital Académica y Per::ea:teente
Facultad CC. 9 Calidad de la actualizado
EE. Y EE. Facultad CC.
EE. Y EE.
Vicedecanato Permanente
Texto del Digital (Pagina con mente
proceso web) competencias lizad
en calidad actualizado
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7. RESPONSABLES DEL PROCESO

Facultad
de Ciencias

Econdmicas y
Empresariales

Unidad/Organo

Funciones

Secciones de atencion al estudiante
y de apoyo a la docencia e
investigacion de la Facultad CC. EE.
Y EE.

Proporcionan apoyo, asesoramiento e
informacién sobre la oferta de estudios de la
Facultad CC. EE. Y EE.

Gestionan los procesos de admision vy
matriculacién que dependen de su unidad.
Verifican que el estudiantado cumple los
requisitos y aporta la documentacion exigida
en cada caso.

Comision coordinadora de
master

Aplica criterios académicos de seleccién.
Resuelve la aceptacion o denegacion de las
solicitudes de preinscripcion en masteres
oficiales.

Analiza los indicadores, incidencias y areas
de mejora de informacion y matriculacion,
en el marco del analisis global de Ia
titulacion.

Comision coordinadora de grado

Analiza los indicadores, incidencias y areas
de mejora de informacién y matriculacion,
en el marco del analisis global de la
titulacién.

Vicerrectorado de estudiantes

Define y coordina la politica institucional de
atencién, acceso e inclusion del
estudiantado.

Centro de Tecnolégico de la UNED

Disefio técnico y mantenimiento de los
sistemas y herramientas informaticas para
matriculacidn y gestién de las matriculas.

Soporte técnico informatico -
Centro de Atencion al Usuario
CAU).

Soporte de asistencia técnica y funcional en
las aplicaciones manejadas por los usuarios
de la Facultad.

Vicerrectorado competente en
titulaciones oficiales/Servicio de
Ordenacion Académica

Establecen los requisitos generales vy
especificos de admisién para cada programa
de estudio.

Coordinan el procedimiento académico de
matriculacién.

Vicedecanato de estudiantes

Analiza incidencias puntuales de
matriculacion, elevando al decano/a
aquellas que requieran una resolucién

especifica.
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Decana/o, Vicedecanato con
competencias en estudiantes,
vicedecanato con competencias en
calidad, y vicedecanato con
competencias en ordenacion

académica)

e Analizan los resultados del proceso, las
incidencias relevantes recibidas de los
agentes involucrados y elevan solicitud de
mejora al 6rgano con competencias para su
resolucion.

FLUJOGRAMA

SAIC05-P01-C3-v01. Proceso para la informacion, acceso, admision y matriculacion del estudiantado

» Real Decreto 822/2021, de 28 de
septiembre.

» Estatutos de la UNED.

» Normas de admision a las
ensefianzas oficiales de grado y
master.

« Requisitos de acceso y admision
para estudiantes de sistemas
educativos extranjeros.

« Memorias de verificacion de las
titulaciones.

» Reglamento sobre progreso y
permanencia en estudios
conducentes a titulos oficiales de
grado y master en la UNED.

« Orden Ministerial por la que se
fijan los precios pablicos por los
servicios académicos universitarios
y otros servicios en la UNED.

s Reglamento de Proyecto Fin de
Grado.

» Normativa del Trabajo Fin de
Master.

A.- Informacion al futuro estudiantado A

@No

#S¢3M0S2030

!

Establedmiento requisitos de
acceso

Vicerrectorados competentes

l

Publicacion en web institucional
UNED y web de |a Facultad de
G- EEAEE

CAE/Secciones de Atencion al
Estudiante y de Apoyo a la
Docencia e Investigacion de la
Facultad de CC. EE. Y EE.

!

Difusion de oferta formativa y
servicios

Servido de Comunicacion/
CAE/COIE/Centros Asociados/
UNIDIS

B.- Acceso de estudiantes: admision y

preinscripcion

¢Admitido/a?

Admision online (Grado) y
Preinscripcion online
(Master)

Estudiantado

!

Verificacion de requisitos y
documentacion

Unidades de gestion de
admisiones

'

Resolucion de admision

Unidades de gestion de
admisiones
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SAIC05-P01-C3-v01. Proceso para la informacion, acceso, admision y matriculacion de estudiantes de la
Facultad de CC. EE. Y EE.

C.-Matriculacion

»
L4

<
<+

Acceso a plataforma y
formalizacion de matricula |

Plataforma
online

Estudiantado

'

Comunicacion institucional al
estudiantado

¥

Unidades de gestion de
matricula

¥

Solicitud de adaptacion por
discapacidad (si procede)

UNIDIS
v

Acceso a orientacion
académica y empleabilidad

COIE
¥

Acceso a servicios digitales y
comunidad virtual

CTU, Servicios técnicos (CAU)

:

D.- Seguimiento y evaluacion del proceso

!

Recopilacion indicadores del
proceso

Oficina de Estadistica y Datos
(Portal Estadistico)

' '

'f\n?IiSiS ILgs tituiqcion Anlisis de incidendias,
(incidencias y mejoras) resultados del proceso y
propuestas de mejora.

Comisiones coordinadoras de
las titulaciones Vicedecanato de Estudiantes y
Vicedecanato con competendas
en Calidad de la Facultad CC. EE.
Y EE.

Fin
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