PROCEDIMIENTO:

Acceso a estudios oficiales de postgrado sin titulo homologado CODIGO: 08.01.03.

DATOS GENERALES

Area de Gestion: Gestion Académica
Macroproceso: Admisién de Alumnos
Proceso: Admisién

Area Funcional:

08 Gesti6n de Estudiantes

Organo/s Competente/s UCM:

Vicegerencia de Gestién Académica

Organo Competente
(Otras Administraciones y 00):

Unidad Responsable:

Servicio de Estudiantes

Otras Unidades/
Servicios Implicados:

Vicerrectorado de Estudiantes
Secretarias de los Centros
Subcomisién de Convalidaciones

Otras Administraciones/
Organismos Implicados:

Destinatarios (N):

Estudiantes con Titulos obtenidos conforme a Sistemas educativos ajenos al Espacio Europeo de Educacién Superior, sin homologacién
del titulo.

Objeto: Autorizacion de Acceso a estudios de Master y/o doctorado
1. Acceso a master CODIGO:
Modalidades: 2. Acceso a doctorado CODIGO:
CODIGO:

Procedimiento Precedente:

Procedimiento/s Intermedio/s:

Procedimiento Consecuente:

Admision en estudios de Master
Admision en estudios de doctorado

DATOS DE INICIO Y FINALIZACION DEL PROCEDIMIENTO |

Formas de Inicio:

A peticion del Interesado

Otra/Primera Actividad:
Solicitante: )
Otro: Interesado o persona autorizada
Cadigo y Denominacion:
Formularios: Si Master: Modelo 079 (2013)

Doctorado: Modelo 080 (2013)

Documentacion:

1. Copia compulsada del Titulo obtenido, o de la certificacién acreditativa de su expedicion.

2. Copia compulsada de la certificaciéon académica de los estudios realizados para la obtencién del titulo, en la que
conste, entre otros extremos, la duracién oficial, en afios académicos, del plan de estudios seguido, las asignaturas
superadas.

3. Certificacion, expedida por el 6rgano competente, acreditativa de que los estudios realizados facultan en el pais
expedidor del titulo para el acceso a estudios de posgrado y/o doctorado.

4. Fotocopia de Pasaporte o del DNI.

5. Documentacién complementaria: la Subcomisién correspondiente podra solicitar los programas de cada una de las
asignaturas en las que figure detalladamente el contenido y amplitud con que fueron cursadas, si no hubieran sido
presentados asi como otros documentos que considere necesarios para la acreditacion del nivel de formacion
equivalente a los correspondientes titulos espafioles de Grado para estudios de Master, o de Master para estudios de
Doctorado.

Todos los documentos deberan ser OFICIALES, expedidos por las autoridades competentes para ello y deberan
presentarse debidamente LEGALIZADOS. Asimismo, tendran que ir acompafiados, en su caso, de su
carresnandiente traduccidn oficial al ¢ llano

Lugar y Forma de Presentacion:

Lugar:
g Especificar: Edificio de Alumnos, Negociado de Convalidaciones

Forma: Correo

Presencial
postal

Plazo de Presentacion:

Dias:
Meses: del 15 de enero al 30 de septiembre

Si

Formas de Terminacion:

Resolucién (favorable o desfavorable), desestimiento o caducidad

Organol/s de Resolucidn:

Rector, previo informe de la Subcomisién de Convalidaciones.
Comision de Convalidaciones

Plazo de Resolucion:

Dias:
Meses: 3 meses, a contar desde la entrada de la solicitud.

Plazo Medio Resolucién/Ejecucién:

Dias:

Exigencia de Notificacion:

Si

Efectos Silencio Administrativo:

Si: Efectos Negativos

Recursos:

Plazo (meses): 1 mes

Si
Otro: Plazo:

Normativa Bésica:

Master: Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre (BOE de 30 de octubre).
Doctorado: Real Decreto 99/2011de 28 de enero (BOE de 10 de febrero)

Normativa de Tramitacién:

Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen Juridico de las Administaciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
modificada por la Ley 4/1999, de 13 de enero.

DATOS PARA TRAMITACION ELECTRONICA

Sistema de Identificacion:

Nivel Actual Automatizacion

Sistemas o Aplicaciones

Informaticas Utilizadas: Otro:

Nivel de Interactividad:

DATOS CUANTITATIVOS

Periodicidad (Normativa): Anual

Periodos Mayor Carga Trabajo: Enero/Octubre [Periodos Menor Carga Trabajo: [Noviembre/Diciembre
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FASES O TRAMITES DEL PROCEDIMIENTO

1 RECEPCION DEMANDA DE INFORMACION

2 GESTION DE LA SOLICITUD

3 EJECUCION DE LA PROPUESTA DE RESOLUCION
OBSERVACIONES

Ultima Modificacion: 29/01/2015 Pag.2de 4




PROCEDIMIENTO Acceso a estudios oficiales de postgrado sin titulo homologado CODIGO: 08.01.03.
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N©° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO b
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. NeniaE
1 RECEPCION DEMANDA DE Inicio
INFORMACION
Se proporciona informacién al interesado sobre el Seccién de Régimen N consultas acceso
1.1 |Informacién y orientacién prop i 1. Acceso a méaster . 9 Informéaticos Webmail 0:10:00 0:50:00|master sin titulo
acceso, la documentacion y los requisitos Académico
homologado
N © consultas acceso
2. Acceso a doctorado Telefénico Word 0:10:00 0:50:00(doctorado sin titulo
homologado
2 GESTION DE LA Instruccién
SOLICITUD
Recepcién de la solicitud Se comprueba qqe a solicitud reum.el los r.equlsltos L. - - L. N © solicitudes presenciales
formales y se revisa la documentacion. Si falta . Seccién de Régimen Oficio documentacion . ¥
2.1 |presencial o . A 1. Acceso a master P Presencial . 0:15:00 0:30:00|acceso master sin titulo
documentacion se entrega un oficio solicitandola y Académico pendiente
- homologado
el resguardo sellado de la solicitud.
N © solicitudes presenciales
2. Acceso a doctorado Correo Postal 0:15:00 0:30:00(acceso doctorado sin titulo
homologado
Se comprueba que la solicitud retine los requisitos
formales y se revisa la documentacién. Si falta
Recepcion de la solicitud por documentacion se les envia por correo electrénico Seccion de Régimen Oficio documentacién N © solicitudes por correo
22 P POT {1 oficio solicitando dicha documentacion. 1. Acceso a master P 9 Informaticos Correo electrénico . 0:10:00 0:30:00{acceso master sin titulo
correo postal. o i Académico pendiente
Envio por correo electronico de la copia de la homologado
solicitud sellada a todos los alumnos que han
presentado la instancia por correo postal.
N ° solicitudes por correo
2. Acceso a doctorado Correo Postal 0:10:00 0:30:00(acceso doctorado sin titulo
homologado
Se graban los datos de la solicitud de acceso para Seccion de Régimen N © solicitudes acceso a
2.3 |Grabacion de datos su seguimiento y registro y se archivan los 1. Acceso a master Académico 9 Informaticos Access 0:03:00 0:05:00|méster sin titulo
expedienes. homologado
N © solicitudes acceso a
2. Acceso a doctorado 0:03:00 0:05:00(doctorado sin titulo
homologado
Los expedientes que no retnen los requisitos para
. ... |sutramitacion se archivan. Trascurrido el plazo N © solicitudes que no
Subsanacién y comunicacion legalmente establecido sin que el alumno aporte la Seccién de Régimen Oficio desistimiento reinen requisitos acceso
2.4 |de desistimiento, si es el 9 ! a o P 1. Acceso a master . 9 Correo Postal . 0:20:00 0:30:00] ", qu!
documentacion solicitada se envia un oficio al Académico peticion master sin titulo
caso .
interesado comunicandole el desistimiento de su homologado
peticion.
N ° solicitudes que no
2. Acceso a doctorado 0:20:00 0:30:00| """ requlsn?s acceso
doctorado sin titulo
homologado
La solicitud junto con la documentacién de los
expedientes que retinen los requisitos, completos
Envio de expedientes o condicionales (falta documentacion) se envian a Seccién Régimen Subcomisién de Oficio de remitision de N ¢ solicitudes que renen
25 P! la Subcomisién correspondiente para su estudio  |1. Acceso a master 9 Correo Interno 0:10:00 0:15:00|requisitos acceso master

completos y condicionales

con oficio de remisién. Se hacen fotocopias de
toda la documentacion para su archivo en el
Negociado de convalidaciones.

Ultima Modificacién:29/01/2015

Académico

Convalidaciones

expedientes

sin titulo homologado

Péag. 3de 4




PROCEDIMIENTO Acceso a estudios oficiales de postgrado sin titulo homologado CODIGO: 08.01.03.
UNIDAD OTRAS UNIDADES TIEMPO TIEMPO INDICADOR
N©° DENOMINACION DESCRIPCION MODALIDAD (Seccién) (Servicios UCM) / MEDIOS SISTEMAS DOCUMENTOS EFECTOS MINIMO MAXIMO b
TRAMITADORA | ADMONES. Y 0O. NeniaE
N © solicitudes que retinen
2. Acceso a doctorado 0:10:00 0:15:00|requisitos acceso doctorado
sin titulo homologado
EJECUCION DE LA
3 PROPUESTA DE Formalizacién
RESOLUCION
Junto al expediente se recibe la propuesta de
resolucién, que puede ser firme o condicional. Una
vez verificado el informe con el expediente y
grabada la informacion, redactar el escrito. . . o N © propuestas resolucién
. - . Seccién de Régimen Subcomision de 2
3.1 [Tramitacion de propuestas |Si es firme se procede a elaborar la resolucion; si [1. Acceso a master P o 0:10:00 0:15:00|firme acceso master sin
Académico Convalidaciones .
firmes se deniega el acceso, se pasa a la firma de la titulo homologado
Vicerrectora, si se concede el acceso, se firmara
por la Secretaria de la Comisién Asesora de
Convalidaciones.
Vicerrectorado de N © propuestas resolucién
2. Acceso a doctorado Estudiantes 0:10:00 0:15:00(firme acceso doctorado sin
titulo homologado
Si la propuesta de resolucién es favorable y N © propuestas
. condicional se archiva hasta que el interesado . . . prop
Tramitacion de propuestas IR . Seccion de Régimen Subcomision de condicionales acceso
3.2 complete la documentacion, si es desfavorabley (1. Acceso a master . 0:10:00 0:15:00| ", ¥
condicionales - - Académico Convalidaciones master sin titulo
condicional se elabora la resolucién y se pasa a la
) . homologado
firma de la Vicerrectora.
N © propuestas
2. Acceso a doctorado 0:10:00 0:15:00 condicionales acceso
doctorado sin titulo
homologado
o o Una vez firmada la resolucién que permite el ” - : N © resoluciones favorables
Envio de la resolucién de B . Seccién de Régimen Secretarias de los . B
33 acceso se envia al Centro junto a un oficio de 1. Acceso a master P 0:10:00 0:15:00|acceso master sin titulo
acceso . Académico Centros
remision. homologado
N © resoluciones favorables
2. Acceso a doctorado 0:10:00 0:15:00(acceso doctorado sin titulo
homologado
Se graban los datos de la fecha y forma de la Seccién de Régimen N® solicitudes acceso
3.4 [Actualizacién de datos graba y 1. Acceso a méaster P 9 Informaticos Access 0:03:00 0:05:00[master sin titulo
resolucion. Académico
homologado
N ° solicitudes acceso
2. Acceso a doctorado 0:03:00 0:05:00(doctorado sin titulo
homologado
Localizados los expedientes cuya documentacion N © entregas documentacion
Entrega de documentacién |original se solicita, se fotocopian los documentos . Seccién de Régimen g .
35 s . 2 . |1. Acceso a master P 0:04:00 0:05:00|original acceso master sin
original correspondientes, entregandose la documentacion Académico -
L L titulo homologado
original solicitada, en su caso.
N © entregas documentacion
2. Acceso a doctorado 0:04:00 0:05:00(original acceso doctorado

sin titulo homologado
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