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RESULTADOS ESPERADOS Y ENFOQUE DEL PROCESO

DATOS DE IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO
(Segiin mapa de procesos de, ADMISION Y MATRICULA
la organizacién)

PROCESO P001.02 GESTION DE RENOVACION DE MATRICULA. ALCANCE Titulaciones Oficiales.
SUBPROCESOS
RESPONSABLE

(Incluir Departamento
responsable)

(019 ) PN AN VA AR QN 0l Describir el proceso de rematricula de los estudiantes

OBJETIVOS OPERATIVOS DEL PROCESO O RESULTADOS E : ALINEACION CON 0ODS ALINEACION CON EL PLAN ESTRATEGICO
ESPERADOS
Ne

DESE e NG Ob]e;lr‘::::/e rs(:)sultado Espeadulle N2 Objetivo Desarrollo Sostenible N2 Objetivo relacionado del Plan Estratégico

Matricular alumnos actuales en 22 curso en adelante en

tiempo y forma.

Prevision (con tiempo) de la fidelizacion y prevision de

2 | facturacion - ingresos recurrentes (segin los alumnos que
matriculen en cursos posteriores)

: EXPECTATIVAS Y NECESIDADES
GRUPOS DE INTERES 2, g . Py . .
(Por qué es importante para el grupo de interés/Como se ve beneficiado)

Estudiantes UAX Tener acceso al portal de Automatricula (de GEA) para poder seleccionar las asignaturas a matricular

Dpto. Admisiones & Secretaria (Dpto. Ventas)

1
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REQUISITOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO
Proveedores Elementos de Entrada Elementos de Salida Destinatarios
(Qué departamento entrega) (Qué entrega) (Cudl es la finalizacion del proceso) (Quién lo recibe)

Vicerrectorado Ordenaciéon Académico y Fechas de apertura y cierre de matricula Publcacién en la web (por Dpto. MK) de la
Oficina Estudiante (y Facultades) (generales y/o por Titulacién) apertura y proceso Automatricula
Dpto. Finanzas Honorarios del Curso Académico para Documento de Normativa, Honorarios y

antiguos alumnos UAX + Ordenes de pago Condiciones Genrales Contratacién (revisados

(OTP’s de los alumnos) + confirmacién pago x los 3 Dptos: Finanzas, Legal y Secretaria) Estudiantes UAX
Jefatura Estudios & Oficina estudiante de reserva de plaza y matricula (requisito
(Secretaria General y Vicerrectorado) previo a la matriculacién). Alumnos antiguos con pagos de reserva de

plaza y matricula en orden y OK
Planes de estudio OK para curso en vigor +

requerimientos para matricula (cierres, Automatricula correctamente parametrizada
pasarelas, etc) para atender las automatriculas
REQUISITOS NORMATIVOS
SISCAL 1S0 9001:2015
Criterio 3. Gestion de programas formativos. Clausula 8. Operacion.
3.1. El centro debe implementar procedimientos que regulen los procesos de 8.1. Planificacién y control operacional.

admisién, matriculacién y reconocimiento de la formaciéon y experiencia 8.2. Requisitos para los productos y servicios.
previa, coherentes con los perfiles de ingreso y las titulaciones impartidas, y

conformes a la legislacion vigente..

Directriz Subclausula

REGISTROS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

REGISTROS PROCESOS, REGISTROS / FORMATOS Y DOCUMENTOS DOCUMENTOS EXTERNOS
, . . . INTERNOS RELACIONADOS RELACIONADOS
(Resumen de los registros incluidos en la descripcion de las , ; ) . S ;
.. (Otros registros que es necesario tenery que pertenecen a otros (Normativa, legislacion aplicable, etc...)
actividades)
procesos)
Codigo Codigo e Normativa Académica UAX
Arellenar Registro Arellenar Registro e Normativa TFG (Trabajo Fin de Grado)
Calidad Calidad
Domiciliaciones Bancarias Correo de VR Estudios y Calidad informando de

las modificaciones de los programas
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Documento de cierres o requerimientos

Guia de usuario. Proceso de Automatricula (GEA) académicos imprescindibles para pasar de curso
(x titulacion)
Portal de Automatricula. Honorarios académicos en vigor

Correo electrénico comunicacidn apertura plazo.
Portal del Alumno.

Clausulas legales.

Registro del pago en GEA.

Registro de pago por transferencia.

OTRA INFORMACION DE INTERES:

VALIDACION DEL PROCESO

ELABORA REVISA APRUEBA
AREA DE VENTAS VR DE ESTUDIOS Y CALIDAD CONSE]JERO DELEGADO

HISTORIAL DE MODIFICACIONES

1 Feb’23 Edicién inicial del documento.
2 Feb’24 Inclusioén criterios SISCAL e ISO
* VERSION WEB:

La informacion de los apartados relacionados con: Sistemas de Seguimiento, Recursos Necesarios, Despliegue del Proceso, Riesgos e Indicadores no se muestra
en esta versidn.
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