PROCEDIMIENTO: | Reconocimiento de créditos grado y master

CcODIGO: 08.01.02

DATOS GENERALES

AREA Gestion de alumnos
MACROPROCESO Admision de alumnos
PROCESO Admisioén

ORGANO COMPETENTE

Decano o Director de Centro (previo informe de la Comision de
Reconocimiento y Transferencia de créditos), Comision de Estudios UCM

UNIDAD RESPONSABLE TRAMITACION

Gerencia del centro en la gestidn de recursos humanos y medios materiales

OTRAS AREAS / SERVICIOS IMPLICADOS

Vicerrector competente
Secretaria de Alumnos

OTRAS ADMINISTRACIONES / ORGANISMOS

IMPLICADOS

Gestion Académica

DESTINATARIOS

Estudiante

OBJETO

Aceptar los créditos obtenidos en ensefanzas oficiales de la UCM o de otra
Universidad o proporcionar efectos académicos a actividades de caracter
formativo para el estudiante

MODALIDADES

Modalidad 1: Reconocimiento de créditos en ensefianzas de grado y de
master:

e Por cambio de estudios y/o Universidad (admisién en el Centro)
)

e Por correspondencia entre Ciclos Formativos de Grado Superior,
de formacion profesional especifica, y estudios oficiales de Grado

2
e Por estudios universitarios iniciados y no finalizados (admision
UCM) (2)
Modalidad 2: Reconocimiento de créditos por la realizacién de actividades

universitarias culturales, deportivas, de representacion estudiantil solidarias
y de cooperaciéon de la UCM (2)

PROCEDIMIENTO PRECEDENTE ) Admlsmn
- Matricula
PROCEDIMIENTO CONSECUENTE -Matricula

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO

FormAS DE INICIO

A peticién del interesado

SOLICITANTE

Estudiante o persona autorizada

FORMULARIOS

Modelo solicitud

DOCUMENTACION

DNI o pasaporte, certificado académico personal, programa de asignaturas, informe
de vida laboral (para el reconocimiento por experiencia profesional o laboral), otros
documentos

LUGAR Y FORMA PRESENTACION

Secretaria de Alumnos, Registro UCM, correo postal certificado

PLAZO DE PRESENTACION

(1) Del 1 al 31 de julio y del 1 septiembre al 31 octubre
(2) Establecidos por normativa UCM y especificos de cada Centro

FORMAS DE TERMINACION

Notificacion al estudiante y grabacion en el expediente

ORGANO DE RESOLUCION

Comision de Reconocimiento y Transferencia de créditos

PLAZO PARA RESOLVER

De 1 a 6 meses

PLAZO MEDIO RESOLUCION 2 meses
EFECTOS DEL SILENCIO
EXIGENCIA NOTIFICACION Si
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PROCEDIMIENTO: | Reconocimiento de créditos grado y méster CODIGO: 08.01.02

Recurso de alzada ante el Rector en el plazo de 1 mes

RECURSOS . . . .
Recurso de reposicion y contencioso administrativo

-Ley 30/1992 de 26 de noviembre (BOE 27-11-1992)
-RD 1393/2007 de 29 de octubre (BOE 30-10-2007)
-RD 861/2010 de 2 de julio (BOE 3-7-2010)

-RD 1892/2008 de 14 de noviembre

NORMATIVA BASICA

-Acuerdo Consejo de Gobierno de fecha 18 de octubre de 2011 (BOUC 10-11-2011)
-Acuerdo Consejo de Gobierno de fecha 15 de julio de 2010 (BOUC 10-9-2010)
-Acuerdo Consejo de Gobierno de fecha 23 de junio de 2010 en el que se aprueba el
cambio de Universidad y/o estudios universitarios oficiales espafioles a estudios de
Grado (BOUC 7-7-2010)

-Convenio colaboracion Comunidad de Madrid-UCM 15-12-2010

NORMATIVA TRAMITACION

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

SISTEMA DE IDENTIFICACION Firma en papel

NIVEL ACTUAL DE

AUTOMATIZACION DE LA Bajo

TRAMITACION

SISTEMAS O APLICACIONES GEA

INFORMATICAS UTILIZADAS

NIVEL DE INTERACTIVIDAD Alto

DATOS CUANTITATIVOS

PERIODICIDAD NORMATIVA Anual

PeErIODOS DE MAYOR CARGA DE Julio a diciembre PERIODOS DE MENOR Resto del afio
TRABAJO CARGA DE TRABAJO

FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 GESTION DE LA SOLICITUD
2 ELABORACION DE LA PROPUESTA
3 GESTION DEL ACUERDO DE RESOLUCION

OBSERVACIONES

e En algunos Centros se lleva la gestion interna, para algunas actividades formativas ofertadas por los mismos, y
la Secretaria de Estudiantes interviene en los procesos previos y que son externos a todo el procedimiento
aqui descrito: preinscripcion, elaboracién de actas, confeccion de credenciales, remision y control a la Unidad
de Estudios, notificacién y entrega de las mismas a los interesados, asi como su archivo correspondiente. Esta
gestion supone un aumento de las cargas de trabajo y un mayor tiempo de ejecucion que los resefiados en este
procedimiento.

e Los tiempos de ejecucion maximos y minimo se han calculado con relacién a un expediente y la amplitud de los
margenes que se reflejan van en funcién de mdltiples consultas y acciones que hay que realizar a lo largo del
proceso (solicitud de informes a Departamentos, ampliacién de cupos de plaza en grupos, numero de
asignaturas solicitadas, etc.)

e Los tiempos de ejecucién son aproximados, ya que pueden variar dependiendo de la situacién académica y
personal de cada alumno, de la propia idiosincrasia de los procedimientos en cada Centro, pero, sobre todo de
las incidencias que continuamente provoca la aplicacién de gestion GEA.

e Procesos previos: Los tiempos se han calculado segun su afinidad con algunas tareas del procedimiento
Gestion de practicas. En este sentido, se han sumado los tiempos minimos y maximos de las tareas:
“Orientacioén e informacién”, “Recepcion de la solicitud”, “Asignacion de la practica al estudiante”, “Seguimiento
de la préactica”, “Evaluacion de la practica” y “Emisién de credenciales”. En estas tareas, se ha contextualizado
su objeto, sustituyendo “préacticas curriculares” por “actividades formativas realizadas y gestionadas en el
Centro”.
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PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de créditos grado y master CODIGO: 08.01.02
OTRAS UNIDADES TIEMPO
Ne | DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD SRR / ORGANISMOS O Ll0EE DOCUMENTOS EFECTOS EIECUCION INDICADOR
RESPONSABLE SISTEMAS (MINUTOS)
ADMONES. p p
MiN. | MAX.
0 PROCESOS
PREVIOS
Secretaria de
Alumnos de
F. Informética
Preinscripcion, elaboracion de
Procesos previos de actas, f:onfeccién de credenciales, Secretaria de N © solicitudes reconocimiento
0.1 acnwdades_formanvas remision y co'n'trol a la Unidad de Modalidad 2 AIumno§ qe 45 80 | créditos grado y méster por
que se realizany Estudios, notificacion y entrega de F. CC Fisicas .
; ; ; p otras actividades
gestionan en el Centro | las mismas a los interesados, asi
como su archivo correspondiente Secretaria de
Alumnos de
F.CC
Geologicas
1 GESTION DE LA Inicio
SOLICITUD
. . - L . . Secretaria de Presencial N © consultas reconocimiento
1.1 Atgnmon y orientacion | Informacion al mtgrgsado y entrega Modal!dad 1 alumnos de C. Electrénico | Modelo solicitud 5 10 | créditos grado y master
al interesado del modelo de solicitud Modalidad 2 . .
centro Teléfono (Dato estimado)
N © solicitudes reconocimiento
créditos grado y master
(= N ° solicitudes
Recepcion y Recepcién de la solicitud y Modalidad 1 Secretaria de Presencial reconocimiento créditos grado
1.2 2 comprobacion de la documentacion . alumnos de 10 30 |y master por superacion
comprobacion . Modalidad 2 C. Postal P .
aportada por el interesado centro créditos + N ° solicitudes
reconocimiento créditos grado
y master por otras
actividades)
N © solicitudes reconocimiento
créditos grado y master
(= N ° solicitudes
Grabacion de Grabacion de solicitudes en base Modalidad 1 Secretaria de reco’noc:|m|ento cred|t95 grado
13 solicitudes de datos de la Secretaria Modalidad 2 alumnos de OFFICE s 6 y master por superacion
centro créditos + N ° solicitudes
reconocimiento créditos grado
y master por otras
actividades)
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PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de créditos grado y master CODIGO: 08.01.02
o TIEMPO
Ne | DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD SRR /CT)T?AGSAE:!;?)ZE; Ll0EE DOCUMENTOS EFECTOS EIECUCION INDICADOR
RESPONSABLE SISTEMAS (MINUTOS)
ADMONES. p p
MiN. | MAX.
2 PREPARACION DE Instruccion
LA PROPUESTA
Previo al envio a la Comisién,
Revision y reclamacion al alumno, en su caso, . Secretaria de N © subsanaciones
- s Modalidad 1 C. Postal Carta y/o L -
2.1 | subsanacién de la para que subsane la solicitud, de la Modalidad 2 alumnos de C. Electrénico | C. Electrénico 5 20 | reconocimiento créditos grado
documentacién documentacién pendiente de centro ' ' y master
aportar.
. o .
29 Grabacion de la Actualizacién del registro de la Modalidad 1 :ﬁ%‘:}f‘gg:e OFFICE 3 6 :\lec;:é);amnizgltgnssé ditos arado
' reclamacion reclamacion en la base de datos Modalidad 2 p 9
centro y master
0 el -
Elaboracién del borrador de N . s_ollmtudes reco’nommlento
) créditos grado y master
propuesta para estudio de la Borrador de (= N ° solicitudes
Comision de Reconocimiento y . propuesta para - .-
. o . Secretaria de o reconocimiento créditos grado
Borrador de Transferencia de Créditos, Modalidad 1 Comisién de p A
2.3 . alumnos de OFFICE e 15 30 |y master por superacion
propuestas conforme a las tablas de Modalidad 2 centro Reconocimiento y eréditos + N © solicitudes
reconocimiento elaboradas en su Transferencia de o o
. P reconocimiento créditos grado
caso por algunas secretarias o Créditos p
vicedecanatos y master por otras
' actividades)
L . . Comision de N © remisiones para comision

. Comunicacioén y envio de las . Secretaria de - OFFICE, o Py

2.4 Remision de' !a solicitudes a la Comision para su Modal!dad ! alumnos de Reconocmgnto Y | Personalmente Expediente 10 15 reconocimiento créditos grado

documentacién ) y Modalidad 2 Transferencia de - y master

estudio y resolucion centro P C. Electrénico .
Créditos (2 por curso, 1 por modalidad)

N © solicitudes reconocimiento
créditos grado y master

Recepcion, Revision y actualizacion de los (= N ° solicitudes

actualizacion y expedientes resueltos: grabacion de . Secretaria de reconocimiento créditos grado

S L Modalidad 1 p -

2.5 | revision de los solicitudes. Modalidad 2 alumnos de OFFICE 10 60 |y master por superacion
expedientes Comprobacion de las propuestas centro créditos + N ° solicitudes
informados informadas. reconocimiento créditos grado

y master por otras
actividades)
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PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de créditos grado y master CODIGO: 08.01.02
o TIEMPO
Ne | DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD /CT)T?AGSAE:!;?)ZE; Mepios / DOCUMENTOS EFECTOS Forcucion INDICADOR
RESPONSABLE SISTEMAS (MiNUTOS)
ADMONES. p p
MiN. | MAX.
GESTION DEL
3 | ACUERDO DE
RESOLUCION
Se bareman las asignaturas o .
; . N © expedientes
Baremacion de |nforr_r1§fjas favorablemente por la . Secretaria de reconocimiento créditos grado
31 expediente Comision conforme al Modalidad 1 | alumnos de OFFICE 5 30 master por superacion
P procedimiento establecido por la centro yma P P
créditos
UCM.
N © solicitudes reconocimiento
créditos grado y master
(= N ° solicitudes
Secretaria de reconocimiento créditos grado
3.2 Confeccion del Se elabora el informe de resolucién | Modalidad 1 alumnos de OFFICE Informe de 10 20 |Y master por superacion
' informe para su firma Modalidad 2 centro resolucion créditos + N ° solicitudes
reconocimiento créditos grado
y master por otras
actividades)
(1 informe por solicitud)
N © actualizaciones base de
o . . Secretaria de datos secretaria
Actualizacion de Se actualizan las bases de datos de | Modalidad 1 . -
3.3 ficheros la Secretaria para su control Modalidad 2 alumnos de OFFICE 10 20 reconocimiento créditos grado
centro y master
(2 por curso, 1 por modalidad)
- Envio de las resoluciones, tanto . N © envios para firma Decano
s . Secretaria de | Decano o S P
Remisién de la favorables como desfavorables para | Modalidad 1 . reconocimiento créditos grado
3.4 L f . alumnos de Director de OFFICE 3 6 p
documentacion su firma Modalidad 2 centro Centro y master
- Recepcion y control (2 por curso, 1 por modalidad)
Secretaria de N © envios para firma Decano
Recepcion de la Control de la documentacioén Modalidad 1 reconocimiento créditos grado
3.5 - . . alumnos de OFFICE 5 10 .
documentacién comprobandola. Modalidad 2 centro y master
(2 por curso, 1 por modalidad)
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PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de créditos grado y master CODIGO: 08.01.02
o TIEMPO
Ne | DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD SRR /CT)T?AGSAE:!;?)ZE; Ll0EE DOCUMENTOS EFECTOS EIECUCION INDICADOR
RESPONSABLE SISTEMAS (MINUTOS)
ADMONES. p p
MiN. | MAX.
N © listados admitidos y
Publicacion de Publicacién de listados de alumnos Secretaria de Listados de g;(é:(ljl#g:s rr:ggnogggteer]rtoor
3.6 listados admitidos y excluidos por cambio de | Modalidad 1 | alumnos de OFFICE admitidos y 5 10 superacign cré():i/itos P
estudios y/o Universidad centro excluidos (1 listado anual de admitidos
1 listado anual de excluidos)
L Grabacion linea a linea de cada uno . N © expedientes
Grabacion de la B . Secretaria de L .-
3.7 | resolucion en el de los reconocimientos, asf como Modalidad 1 | alumnos de GEA 10 60 reco’n00|m|ent0 credlt_qs grado
) de los comentarios y master por superacion
expediente - centro P
correspondientes. créditos
- Verificacion de la informacion
Tramites resto de - Grabacién en expediente (estado Secretaria de N © expedientes
3.8 S . aceptado) Modalidad 2 [ alumnos de GEA 5 10 | reconocimiento créditos grado
actividades formativas ., - p -
- Grabacion de la actividad centro y master por otras actividades
realizada segun instrucciones UCM.
N © expedientes
reconocimiento créditos grado
y master
Generacion del pago y Modalidad 1 Secretaria de (= N° reconocimientos
3.9 | Gestion del pago Comprobacién del estado del Modalidad 2 alumnos de GEA Recibo de pago 6 15 | créditos grado y master por
mismo centro superacion créditos + N °©
reconocimientos créditos
grado y master por otras
actividades)
N © solicitudes reconocimiento
créditos grado y master
(= N ° solicitudes
o Envio de la resolugnon (favorable o Modalidad 1 Secretaria de C. Postal Notificacion de reconocimiento credlt_qs grado
3.10 | Notificacién desfavorable), registrada al . alumnos de - A 5 10 |y méster por superacion
. Modalidad 2 C. Electrénico resolucion . .
estudiante centro créditos + N ° solicitudes
reconocimiento créditos grado
y master por otras
actividades)
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PROCEDIMIENTO: Reconocimiento de créditos grado y master CODIGO: 08.01.02
o TIEMPO
TRAS UNIDADES -
Ne | DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD UNIDAD / ORGANISMOS O el DOCUMENTOS EFECTOS E&ECUCION INDICADOR
RESPONSABLE SISTEMAS (MiNUTOS)
ADMONES. p p
MiN. | MAX.
Si es el caso, revision, registro y
L control de las solicitudes para su p Comision de N © reclamaciones
Recepcion de envio Secretaria de Reconocimiento y Oficio de reconocimiento créditos grado
311 reclamgcmne_s Y Este paso inicia de nuevo el Modalidad 1 | alumnos de Transferencia de OFFICE remision 15 30 y master por superacion
reconsideraciones o . centro - o
procedimiento descrito Créditos créditos
anteriormente.
- Elaboracién de los informes
correspondientes, de acuerdo con Comisién de
. : . o .
el procedlmlgnto estableudo' 3 _ Secretaria de Reconocimiento y | OFFICE Informe por N ° recursos reconQC|m|ento
3.12 | Recursos - Control de informes, actualizacion | Modalidad 1 | alumnos de : 15 40 | créditos grado y master por
. Transferencia de | GEA recurso 5 0
de la base de datos, grabacion de centro - superacion créditos
: ; Créditos
comentarios en el expediente en
GEA, etc.
N © devoluciones
Devolucién de Entrega a los alumnos de la Secretaria de Personalmente | Carta devolucién documentaciéon
3.13 | documentacion al documentacién que no sea objeto Modalidad 1 | alumnos de .7 3 6 reconocimiento créditos grado
) f C. Postal documentacion p -
interesado de archivo centro y master por superacion
créditos
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