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1. OBJETO Y ALCANCE

El objeto de este proceso es establecer cdmo la Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia
proporciona informacién actualizada y accesible a los futuros estudiantes, y facilita el
acceso, admision y matriculacion en las titulaciones oficiales, masteres de formacion
permanente y microgrados que oferta la Facultad

2. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

e Estatutos de la UNED.

e Normas de admisidn a las ensefianzas oficiales de grado y master en la UNED.

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

e Memorias de verificacion de las titulaciones.

e Normas y criterios generales de reconocimiento y transferencia de créditos para
estudios oficiales de grado y master en la UNED (Consejo Gobierno 12/12/2025)

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

e Normativa de acceso y matriculacion para las titulaciones propias de la UNED.

e SAIC09-P01-C3-v01. Proceso para la gestion de la preinscripcion/admision de
estudiantes nuevos a los masteres de la Facultad

3. DEFINICIONES

Admisién: proceso por el cual el estudiantado de nuevo ingreso o de continuaciéon de
estudios formalizan su ingreso en la Universidad, una vez superados y comprobados los
requisitos especificos para ello.

Matricula: proceso mediante el cual la persona admitida en la Universidad 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 propodsito es facilitar la organizacién y proporcionar previsiones para las tareas
administrativas de la universidad. (En nuestra facultad aplicable sobre todo en los estudios
de Master)

Reconocimiento de créditos: aceptacion por la universidad de créditos que son
computados para la obtencidon de un titulo oficial y que no se han obtenido cursando las
asignaturas incluidas en el plan de estudio del Grado o Master.

Transferencia de créditos: inclusion en el expediente del/de la estudiante de aque|||os
créditos obtenidos en ensefianzas oficiales cursadas con anterioridad, en la misma u otra
universidad, que no hayan conducido a la obtencion de un titulo oficial.
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4. DESARROLLO, SEGUIMIENTO, INDICADORES DE MEDIDA Y RENDICION DE
CUENTAS DEL PROCESO

A.- Informacion a futuros estudiantes.

La Facultad asegura que la informacidon sea relevante, precisa, comprensible y accesible,
utilizando diferentes canales y formatos para llegar de manera efectiva a todo el
estudiantado. La Facultad colabora con el Vicerrectorado de Comunicacion de la UNED para
proveerle de informacion para las campanas de informacion sobre los estudios de la
Facultad que desarrollan a través de los Centros Asociados, la web oficial de la UNED, y
diversos canales de comunicaciéon como la radio, la television, las redes sociales y las
oficinas de informacién.

En la web de esta Facultad, ademas, se ofrece acceso a guias y documentos que detallan
las caracteristicas de cada titulacion y su plan de estudios. Hay un apartado concreto
destacado sobre plazo de admisidn, otro dirigido al nuevo estudiante y otro que indica
como acceder a los equipos docentes. En cada uno de estos apartados, el estudiantado
puede encontrar informacion sobre: como planificar su matricula teniendo en cuenta el
tiempo disponible, los requisitos de acceso, normativa, fechas clave, entre otros. También
se publican avisos relevantes para el estudiantado en su proceso de matriculacién. En el
apartado ¢Eres nuevo en la UNED? Se han habilitado varias paginas que permiten al
estudiantado conocer el plan de acogida para nuevos estudiantes de la UNED, asi como
una pagina donde se explica la informacion relevante que debe conocer sobre la Facultad,
otra igual sobre la UNED.

El portal de la pagina web de la Facultad posibilita al nuevo alumnado la conexién con un
mentor, el acceso a la plataforma docente para cada grado (AGORA), e informacién sobre
profesorado y las guias de las asignaturas. Algunos de estos elementos se destacan en el
apartado superior de la WEB en diferentes momentos del afio. Esta informaciéon esta
supervisada por el/la vicedecano/a de estudiantes y el/la jefe/a de seccién de atencién al
estudiante.

Las guias de estudio recogen los sistemas de evaluacion aplicables a cada asignatura,
incluyendo la ponderacion de las pruebas y actividades, criterios y condiciones especificas,
garantizando asi la conexién entre el disefio curricular y su ejecucion.

Desde la Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia se pone a disposicion del estudiantado
toda la informaciéon general y de contacto necesaria para realizar el proceso de admision y
matriculacion en Posgrados, Grados y Microgrados. La Seccion de Atenciéon al Estudiante
informa, matricula y realiza el reconocimiento de créditos de grados y microgrados. Y la
Seccion de Apoyo a la Docencia e Investigacidén se encarga de la informacidn y matricula
en los masteres impartidos en la Facultad.

Asimismo, el Centro de Atencién a Universitarios con Discapacidad (UNIDIS) proporciona
informacién adicional o adaptada a estudiantes con necesidades educativas especiales o
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de accesibilidad. Los responsables de las titulaciones de la Facultad coordinan y actualizan
las guias académicas todos los cursos para que el estudiantado disponga de toda la
informacién en el momento adecuado.

B.-Acceso de estudiantes: preinscripcion y admision.

La UNED establece los requisitos generales y especificos de admisién para cada programa
de estudio. El estudiantado debe cumplir con los criterios académicos y administrativos
establecidos, y aportar la documentacidon que se exige para cada caso.

El proceso de admisidén de grados de la Facultad se precisa Unicamente en caso de traslado
de expediente o simultaneidad de estudios desde otras universidades espafiolas. Del
mismo modo, para solicitar la admision en un master, el/la estudiante debe hacer
previamente una preinscripcion, excepto para los/as alumnos/as antiguos/as que podran
matricularse directamente sin preinscripcion, siempre y cuando cumplan con los criterios
de permanencia. Véase, en este caso, el SAIC09-P10-C3-v01. Proceso para la gestion de
la preinscripcion/admision de estudiantes nuevos a los masteres de la Facultad.

C.- Matriculacion del/ de la estudiante.

El proceso de matriculacidn en la Facultad se realiza de forma totalmente online, mediante
un acceso personalizado y seguro, que requiere autenticacion a través de usuario y
contrasefa. De esta forma, el/la estudiante puede acceder al portal de la UNED y completar
su solicitud de matriculacion. Cada curso académico, la UNED aprueba el calendario
académico-administrativo, en el que se fijan los plazos de matricula. En la Facultad la
Seccidn de Atencidn al Estudiante ofrece orientaciéon administrativa y apoyo en cada etapa
del proceso a los estudiantes de Grado. Y, la Seccion de Apoyo a la Docencia y a la
Investigacién a los estudiantes de Master. A estos ultimos, los coordinadores de cada titulo
de Master también les orientan académicamente si lo precisan en ese periodo.

El/la estudiante de Grado tiene a su disposicion el programa de estudios y las guias de las
asignaturas para orientarse adecuadamente sobre lo que la Facultad considera necesario
que sea el itinerario de estudios de los/las estudiantes que se matriculen en la UNED. El
programa de estudios, dividido en cursos y menciones, incluye cada asignatura formativa
basica y obligatoria en un curso determinado. Asimismo, las asignaturas optativas se
considera siempre que deben ser escogidas en los Ultimos anos de cursar los Grados,
cuando ya se tienen las bases para desarrollar dichas materias y aprovecharlas
adecuadamente.

En el caso de que el estudiantado de grado solicite reconocimiento y transferencia de
créditos, la Facultad, a través de la Seccion de Atencidn al Estudiante y la Comision de
Reconocimientos de créditos, formula la Resolucion, que sera remitida al estudiante desde
dicha Seccién. Véase, ademas, el SAIC09-P08-C3-v01 Proceso para el reconocimiento de
créditos.
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En el nivel central de la Universidad, el Vicerrectorado competente en titulaciones oficiales,
asi como el Servicio de Ordenacién Académica, el Centro de Orientacién y Empleo (COIE)
de la UNED vy los Centros Asociados ponen a disposicidén del estudiantado recursos y canales
de comunicacion (teléfono, email y video pildoras educativas) para resolver dudas y recibir
asesoramiento e informacion actualizada sobre los plazos, requisitos y procedimientos
necesarios. Asimismo, las personas con discapacidad y/o necesidades especificas de apoyo
educativo en la UNED, en el momento de su matricula, pueden solicitar adaptaciones y
servicios para su proceso de ensefianza aprendizaje y evaluacion por mediacién del Centro
de Atencidén a Universitarios con Discapacidad (UNIDIS). En la Facultad, la Seccién de
Atencién al Estudiante y el Negociado de Postgrados se encargan de ofrecer esta
informacién y apoyo, y cuando es necesario derivan a los/las estudiantes a otros centros
de la UNED o consultan con ellos.

En relacién con los masteres de formacion permanente, la matriculacién en estos
programas se realiza siguiendo un proceso similar al de los titulos de master.

Una vez realizada la matricula, el/la estudiante de la UNED se integra en una amplia
comunidad virtual en donde distintos servicios en linea estdn a su alcance para dar
respuesta a sus necesidades (cursos en abierto, comunidades virtuales de acogida, cursos
virtuales, secretaria virtual, biblioteca, etc.).

Los indicadores del proceso son:

e Satisfaccion de los/las egresados/as de las titulaciones de la Facultad con el proceso
de matriculacién on-line, por curso académico.

¢ NUmero de estudiantes matriculados en los Grados, por curso académico.

e Nimero de estudiantes de nuevo ingreso con matricula formalizada (grado).

Los resultados de estos indicadores son analizados anualmente por las unidades
responsables y presentados ante la CAC como base para decisiones de mejora.

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 Personal Docente e Investigador

e Centros Asociados

e UNIDIS

e CTU

e COIE
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6. EVIDENCIAS/ARCHIVO

Facultad
de Ciencias

Politicas y
Sociologia

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Informacion sobre Admision Padina web Ordenacidn Permanentemente
y Matricula por Internet £agina web Académica actualizada
CAU
Calendario académico- Padina web Ordenacidn Permanentemente
administrativo Fagina web Académica actualizada
Secretaria General
Indicadores de seguimiento Portal Oficina de Permanentemente
Estadistico | Estadistica y Datos actualizado
Cuestionarios de
satisfaccion de Pagina web Oficina de Calidad Permanen_temente
egresados/as con proceso actualizada
de matricula
Secretario-a
Actas de la CAIC de la Digital academico-a / Permanentemente
Facultad (Pagina web) Coordinador-a de actualizadas
Calidad de la
Facultad
Digital Negoc_:ladp, de Permanentemente
Texto del proceso L Acreditacién y .
(Pagina web) : actualizado
Calidad
7. RESPONSABLES DEL PROCESO
Unidad/Organo Funciones

Seccidon de Atencion al Estudiante de la

Facultad

Coordinaciones de las titulaciones

Vicedecanato de Estudiantes.

Proporciona apoyo, asesoramiento e informacion
sobre la oferta de estudios de la Facultad, los
requisitos y titulaciones de acceso, solicitud y
procedimiento de admision, formalizacion de
matricula, y demas tramites académico-
administrativos que puedan o deban gestionar
todos los estudiantes, tanto aquellos que deseen
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iniciar sus estudios como los que ya se encuentren

realizando los mismos.
Analiza los resultados de los indicadores del

proceso y toma decisiones orientadas a su mejora.

Ofrece informacién y gestiona los procesos de
admisiéon y matriculacién que dependen de la
Facultad.

Servicio de Formacion Permanente del
Vicerrectorado de Formacion Permanente

Proporciona apoyo, asesoramiento e informacion
sobre la oferta de estudios de Formacion
Permanente, requisitos de acceso, gestiona la
matricula y demas tramites.

Centro de Orientacién y Empleo (COIE)

Proporciona orientacion al estudiantado para
seleccionar sus estudios y planificar su matricula
y colabora en la acogida de estudiantes de nuevo
ingreso.

Centro de Atencidn a Universitarios con
Discapacidad (UNIDIS)

Informa sobre los recursos que la UNED ofrece a
los estudiantes con discapacidad y gestiona las
adaptaciones necesarias para los estudiantes con
necesidades de apoyo educativo.

Centro de Tecnologia de la UNED (CTU)

Desarrolla y mantiene las aplicaciones
informaticas para la admisién y la matricula
virtual.

Centros Asociados

Ofrecen informacion a los estudiantes durante el
proceso de admisién y matriculacién y colaboran
en la acogida de estudiantes de nuevo ingreso.

Coordinador/a de Calidad de la Facultad
/ Comisién de Aseguramiento de la
Calidad de la Facultad

EvalGan y supervisan que el proceso se estd
cumpliendo y propone mejoras.

Negociado de Acreditacion y Calidad

Custodia, actualiza y difunde el texto actualizado
del proceso de la Facultad.
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8 - FLUJOGRAMA

F-SAIC09-P01-C3-v1. Proceso para la informacion, acceso, admision y matriculacion de estudiantes.

L‘Ini cio

A.- Informacion al futuro estudiantado A

!

Publicacién de requisitos y normativa en web
institucional

Servicio de Atencion al Estudiantado /
Vicerrectorados / UNIDIS

Y

Organizaadn de informacion

Seccidn de Atencién al Estudiante

v

Difusion de oferta formativa y servidos

Facultad CC. Politicas y Sociologia

B.- Acceso de estudiantes: preinscripcion y admision

'

Preinscripcion online

Unidades de gestién de admisién

'

Verificacién de requisitos y
documentacién

Unidades de gestion de admisiones

'

Resolucién de admision

Unidades de gestion de admisiones
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C.-Matriculacion estudiantado /1

l

Acceso a plataforma y formalizacion de
matriaula

Estudiantado.
Unidades de gestion de matriaula/
Plataforma online
v

Resolucién de solicitud de reconogmientoy | | | Comunicacion institucional al
transferencia de crédito estudiantado
Comisiones RC/Seccion de Atenddn al Unidades de gestion de matriaula/
Estudiante Plataforma online

v

Resolucién de solicitud de adaptacién por | |
discapacidad (si procede)

UNIDIS
]

Acceso y orientacion académica y
empleabilidad

Seccion de Atencion al Estudiante /
Negociado de posgrados / COIE
v

i

Acceso a servicios digitales y comunidad
virtual

Estudiantado, CTU, Servidos técnicos (CAU)

’ D.- Seguimiento y evaluacion del proceso

!

Disponibilidad de indicadores de rendimiento y
satisfaccion

Oficina de Estadistica y Datos

!

Revisién y mejora del proceso
y comunicacién ala CAIC

Vicedecanatos competentes en la materia/
Coordinacién de Calidad/Negociado de Calidad

aie
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