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I. ACCESO

Articulo 1. Requisitos de acceso.

1. Para acceder a estudios de Master de Formacién Permanente, Diploma de Especializacion y Diploma de
Experto es necesario acreditar alguno de los siguientes requisitos:

a)

b)

Poseer un titulo universitario oficial espafiol, equivalente u homologado a ellos, o de un titulo expedido
por una institucién de educacion superior del Espacio Europeo de Educacién Superior EEES.

Poseer un titulo universitario procedente de sistemas educativos que no formen parte del EEES sin
necesidad de la homologacién de sus titulos, previa comprobacién por la Direccién Académica del
Estudio de que aquellos acreditan un nivel de formacién equivalente a los correspondientes titulos
universitarios oficiales espafoles que se exijan para acceder al Estudio de que se trate.

El acceso por esta segunda via no implicara, en ningin caso, la homologacién del titulo previo del que
esté en posesidn el interesado o la interesada, ni su reconocimiento a otros efectos que cursar el Estudio
de Formacion Permanente para el que haya solicitado el acceso.

Contar con experiencia profesional acreditada con equivalencia competencial a la formacion
universitaria: las personas que no posean una titulaciéon universitaria para acceder a las titulaciones de
formacidn permanente, y que puedan acreditar experiencia laboral o profesional con nivel competencial
equivalente a la formacién académica universitaria, podran acceder a las ensefianzas universitarias de
formacidn permanente mediante un procedimiento de reconocimiento de la experiencia profesional.

2. Para acceder a estudios que dan lugar a un Certificado de Formacion Permanente no es necesario estar en
posesidn de un titulo universitario oficial, aunque si se podrdn requerir otros requisitos de acceso.
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3. Para acceder a las Microcredenciales universitarias se tendrd en cuenta si estas tienen requisitos de acceso o
no. En el caso de que los exijan, se aplicara lo indicado en el apartado 1 de este articulo; en caso contrario,
sera de aplicacién el apartado 2 de este articulo.

4. Ademas de los requisitos de acceso, se podra requerir el cumplimiento de determinadas condiciones
adicionales.

1. PREINSCRIPCION

Articulo 2. Preinscripcion

1. Se realizara en el plazo y lugar establecidos para cada Estudio. Si el lugar establecido es la Secretaria de
Estudiantes con competencias en la materia, se hara online desde la aplicacidn accesible desde la Web de la
Escuela de Posgrado y Ensefianzas Propias. Si la preinscripcidn se lleva a cabo por una Institucion Colaboradora,
se indicara el lugar y forma donde se debera llevar a cabo.

2. Solo realizara la preinscripcién el estudiantado que accede por primera vez a un Estudio y presentaran la
documentacion requerida que se establece en el Anexo | de estas directrices. El estudiantado que continua
estudios no realizara la preinscripcién.

3. La Direccion Académica podrd establecer el pago de una cantidad en concepto de preinscripcidn. El importe
de la preinscripcién serd considerado como una cantidad a cuenta que se descontara del importe total de la
matricula. Sélo se procedera a la devolucidn de la cantidad abonada en los siguientes casos:

a) Siel aspirante o la aspirante no es seleccionado.
b) Si el Estudio no se imparte.
c) Sielaspirante o la aspirante obtiene una beca de la UAH del 100% del importe total de la matricula.

4. Lasolicitud de devolucién del importe abonado en concepto de preinscripcion se presentara en el lugar donde
haya formalizado la preinscripcion. En el caso de la Secretaria de Estudiantes se utilizara el modelo disponible
en la Web de Posgrado y Ensefanzas Propias y se remitira a la Secretaria por correo electrdnico. En el caso de
entidades externas, consultar con la propia entidad.

5. Si finalizado el plazo de preinscripcién el nimero de preinscritos es inferior al nimero de plazas disponibles,

y no esta garantizada la viabilidad del Estudio, la Direccién Académica, mediante un escrito motivado, solicitara
al Servicio competente su cancelacion.

I1l. ADMISION

Articulo 3. Procedimiento de admision

1. Finalizado el plazo de preinscripcion, la Direccion Académica seleccionara y admitird, una vez evaluada la
documentacién aportada, a quienes reudnan los requisitos exigidos para el acceso y la admision. El aspirante o
la aspirante que sea admitido o admitida quedara preinscrito, y el que no sea admitido o admitida se le
comunicara.
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2. Los aspirantes y las aspirantes no admitidos o no admitidas podran interponer un recurso de alzada ante el
Vicerrectorado competente en el plazo de un mes, contando a partir del dia siguiente al de la comunicacién de
no admision.

IV. MATRICULA

Articulo 4. Matricula

1. Cada aspirante que haya sido admitido realizara

a matricula en la aplicacién de matricula de la Secretaria de

Estudiantes con competencias en la materia, disponible en la web de la Escuela de Posgrado y Ensefianzas Propias.

2. Si el Estudio se desarrolla en un aino académico, se formalizard la matricula en todos los créditos del plan de
estudios. Si el Estudio se desarrolla en dos o0 mas afios académicos, se realizard la matricula en las asignaturas
correspondientes a cada uno de los cursos del plan de estudios.

Articulo 5. Liquidacion de precios publicos de la matricula

1. El pago de la matricula debera realizarse dentro del plazo establecido.

2. Si el Estudio estd gestionado econdmicamente por la UAH las formas de pago disponibles son:

a)

Pago-on-line RedSys: son validas tanto las tarjetas de crédito como las de débito de los sistemas
Maestro, Mastercard, Visa y Visa Electrén, siempre que tengan implementado el sistema 3D Secure o
similar.

Domiciliacién bancaria (solo para residentes en Espafia): los recibos se presentaran al cobro en los cinco
dias siguientes al vencimiento de cada plazo. Si se devuelven, se abonaran mediante recibo bancario
disponible en MI PORTAL, opcién “Mis recibos". La persona matriculada debera figurar como titular de
la cuenta bancaria.

Recibo bancario: ingreso en efectivo en cualquier sucursal o cajero del Banco Santander.

Factura: el recibo de liquidacién de precios publicos se expide a nombre de la persona matriculada, que
es el sujeto obligado al pago. No obstante, si acredita la condicidn de profesional justificando el alta en
trabajo auténomo, o si lo va a abonar una empresa o institucién publica o privada, se solicitard la
expedicién de una factura dentro del plazo que figura en el recibo para realizar el pago utilizando el
impreso publicado en la web. En el caso de solicitar factura, no se debe realizar el pago con el recibo de
liquidacién de precios publicos de matricula.

No es necesario presentar el justificante del pago en la Secretaria de Estudiantes con competencias en la materia,
pero si es muy importante que se conserve, ya que podra ser reclamado por la Secretaria en el supuesto de
gue en su expediente no quede constancia del pago.

3. Si el Estudio estd gestionado econémicamente por una Institucidon Colaboradora, deberd consultar con la misma
sobre las formas de pago disponibles.

4. Cuando esté autorizado el pago fraccionado, las cantidades correspondientes se ingresardn en el plazo
improrrogable de diez dias contados desde el inicio de cada uno de los plazos.
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5. La falta de pago del importe total del precio, en el caso de pago unico, o el impago de alguno de los pagos
parciales, en caso de existir pago fraccionado, dard lugar a la anulacién de matricula, sin derecho a la devolucidn
de las cantidades abonadas.

La Universidad exigira el pago de las cantidades pendientes por matricula de cursos académicos anteriores como
condicién previa de matricula en futuros afios académicos, y denegara la expedicion de titulos y certificados
cuando la persona tenga pagos pendientes de satisfacer, pudiendo establecer sobre esas cantidades un recargo
equivalente a los intereses devengados por el periodo de adeudo al precio oficial del dinero.

Articulo 6. Devolucién de precios publicos

1. Elimporte relativo a la matricula podrd devolverse por alguno de los siguientes motivos:
e Siel estudio no se imparte.
e Siel estudiante o la estudiante obtiene una beca para realizar el estudio.
e Siasi consta en una resolucién de anulacion de matricula.

2. En ningun caso conllevara la devolucién del importe de las tasas de secretaria.
Articulo 7. Anulacion de matricula

1. Unavez formalizada la matricula en la aplicacién informatica de la Universidad, cada estudiante podra solicitar
la anulacidn en el plazo de diez dias habiles desde la realizacién de la matricula en la aplicacion informatica de
la Universidad de Alcal3, sin la necesidad de que esta sea motivada.

2. Transcurrido dicho plazo, se podrd solicitar la anulacidn Unicamente cuando concurran circunstancias
sobrevenidas que afecten al rendimiento académico o que imposibiliten continuar el estudio. La solicitud, que
estara justificada y debidamente documentada, deberd dirigirse al Vicerrectorado competente, que resolvera
previo informe de la Direccion Académica. La resolucidon que se dicte decidird si procede la anulacién y si esta es
total o parcial, los efectos académicos, administrativos y econémicos. La documentacién acreditativa se detalla
en el Anexo Il

3. La concesidn de la anulacidn de la matricula implica la pérdida de los derechos como estudiante de Ila
Universidad de Alcala.

4. La matricula se anulara de oficio cuando se incumplan alguno de los requisitos establecidos para el pago o
para la presentacion de documentacion exigida para el acceso.

V. CONDICION DE ESTUDIANTE DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA

Articulo 8. Condicion de estudiante de la Universidad de Alcala

Unicamente la realizaciéon de la matricula en la aplicaciéon de la Universidad de Alcald otorga la condicién de
estudiante de la Universidad de Alcal3, con los derechos y deberes regulados en los Estatutos de esta.
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ANEXO I: DOCUMENTACION DEL PROCESO DE PREINSCRIPCION

1. Documentacidon comun.

Todos los estudiantes presentardn la siguiente documentacién en copia simple, en formato PDF. Si existen dudas
derivadas de la calidad de la copia, se podrd solicitar el cotejo de |la copia aportada por el interesado o la interesada
segun lo previsto en el articulo 28.5 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun
de las Administraciones Publicas.

a) Documentacién identificativa de la persona:

e Estudiantes con nacionalidad espafnola: copia legible del DNI completo y en vigor. En el supuesto
de que esté caducado, se aportara copia de este y de la solicitud de renovacion.

e Estudiantes con nacionalidad extranjera:

o Ciudadanos y ciudadanas de los Estados miembros de la Unién Europea y de otros Estados parte
en el Acuerdo sobre el Espacio Econdmico Europeo: copia del pasaporte o del documento de
identidad valido y en vigor y en el que conste la nacionalidad del titular.

Para estudios que se imparten en modalidad presencial o hibrida cuya duracidn sea superior a tres
meses, ademas, se acompafiara de copia del Certificado de Registro de ciudadano de la Unién
Europea. Los documentos deben estar en vigor. El nimero de identificacién de extranjero figurara
en su expediente y en los documentos académicos que expide la Universidad.

o Ciudadanos y ciudadanas de terceros paises: copia del pasaporte completo, valido y en vigor.

Para estudios que se imparten en modalidad presencial o hibrida, y tengan una duracion superior
a tres meses, ademas, se acompafiard del nimero de identificacion de extranjero (NIE), de la
Tarjeta de identificacion de extranjero (TIE) o de un documento en el que figure el NIE. El nimero
de identificacidn de extranjero figurara en su expediente y en los documentos académicos que
expide la Universidad. Si no se dispone de esta documentacién en el momento de la preinscripcion
debera aportarlo en el plazo de 3 meses desde la matricula o antes si el estudio tuviese una
duracidn inferior.

No obstante, para estudios que se impartan fuera del territorio espafol, podra presentar copia del
documento nacional de identidad, de la cédula de identificacidon o de cualquier otro documento
oficial del pais de procedencia en vigor que acredite su identidad, y contenga, en todo caso, la
fecha de nacimiento, localidad, municipio o regién de nacimiento y la nacionalidad En caso de que el
documento oficial no contenga todos los datos solicitados debera presentar esta declaracion
responsable. Este documento y su nimero de identificacidn figurardn en su expediente y en los
documentos académicos que expide la Universidad, sin posibilidad de cambios posteriores. Se
advierte de que el hecho de que en los documentos académicos que expide la UAH no figure el
pasaporte puede dar lugar a que el titulo no se reconozca por terceros paises.

Se recomienda que la vigencia de estos documentos cubra el periodo de imparticién del estudio y
expedicién del titulo.
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b)

Seguro de asistencia sanitaria obligatoria. Cada estudiante que curse estudios presenciales o hibridos y que
no tenga nacionalidad espafiola o de alguno de los estados miembros de la Unién Europea, y no posea
residencia autorizada, tiene la obligacidn de suscribir anualmente el seguro de asistencia sanitaria ofertado
por la Universidad de Alcala a través de su Fundacién. Toda la informacion relacionada con el mismo esta
en el siguiente enlace: https://www.fgua.es/seguros/. Solo en casos muy excepcionales, se podra sustituir
esta exigencia cuando demuestre y se compruebe que posee otro seguro con coberturas equivalentes y
que la pdliza contratada tiene validez durante todo el tiempo de estancia en la Universidad de Alcala.

En aquellos estudios en los que se haya establecido que los aspirantes y las aspirantes abonen parte del
importe de la matricula en concepto de inscripcidn o de reserva de plaza, se aportard el resguardo de
haber abonado el importe de la preinscripcidn validado por una entidad bancaria.

2. Documentacidn especifica segun la forma de acceso:

Adicionalmente, el estudiantado tendra que presentar la siguiente documentacién atendiendo a los requisitos
especificos de acceso al estudio.

2.1 Acceso mediante la posesion de un titulo universitario oficial espafiol, equivalente u homologado a ellos, o mediante

un titulo expedido por una institucidon de educacién superior del Espacio Europeo de Educacién Superior EEES:

a) Copiadeltitulo necesario para acceder al estudio. Si se ha obtenido en la Universidad de Alcal3, no es
necesario presentar copia de este.

b) Sieltitulo esta en trdmite de expedicion, se presentara la copia del certificado supletorio provisional del
titulo. Cuando este certificado corresponda a estudios de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, Diplomado,
Arquitecto e Ingeniero Técnico, no se admitirdn los emitidos hace mas de cinco afios.

c) Copia de la declaracién de equivalencia o credencial de homologacion, segln el caso.

d) Traduccidn jurada al espaiiol, excepto si estan expedidos en alguno de los siguientes idiomas:
francés, inglés, italiano o portugués, segun el caso.

2.2 Acceso mediante la posesidn de un titulo de educacidn superior expedido conforme a sistemas educativos ajenos
al EEES:

a) Solicitud de acceso con titulo de un sistema educativo ajeno al EEES sin necesidad de la homologacion,
segun el formulario en el link.
b) Copia del titulo que debera presentarse legalizado.

e Si en el plazo de preinscripcién y entrega de la documentacion este titulo estd en tramite de
legalizacion, el acceso, la admision y la matricula quedardn condicionados a que se complete este
tramite. La documentacion legalizada se presentara en la Universidad, como maximo, un mes
antes de que concluya la imparticién del Estudio. En el caso de estudios de duracidn superior a un
afio académico, el plazo de un mes se entiende anterior a que concluya el primer afio de
imparticion.

e Si por causas debidamente justificadas no se puede presentar la documentacién legalizada en el
plazo establecido, se puede solicitar una ampliacion del plazo, que irda acompanada de la
documentacion oficial que justifique en qué estado se encuentra el tramite de legalizacion. En
ningun caso se podra ampliar un plazo ya vencido.
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e La consecuencia de no cumplir este plazo o su ampliaciéon es la anulacién de la matricula que
estaba condicionada. Asimismo, tampoco se devolvera el importe de matricula.
c) Certificacidn académica en la que consten las asignaturas cursadas, las calificaciones obtenidas, la
carga lectiva en horas o en créditos y los cursos académicos en los que se realizaron.

El titulo y la certificacién académica, en su caso, deberan acompafiarse de su traduccién jurada al espafiol, excepto
si estan expedidos en alguno de los siguientes idiomas: francés, inglés, italiano o portugués

2.3 Acceso mediante experiencia profesional

Se aportara un informe de vida laboral expedido por la Seguridad Social y un Curriculum vitae en el que se detallen las
funciones realizadas en los diferentes puestos de trabajo que se hayan ocupado. En el caso de no poder aportar el
informe de vida laboral mencionado, se debera acreditar la experiencia con certificados expedidos por las entidades en
donde hayan prestado sus servicios o realizado sus actividades.

2.4 Otros requisitos de acceso:

La documentacién que justifique los requisitos especificos establecidos.

ANEXO Il: ANULACION DE MATRICULA FUERA DE PLAZO

Recomendaciones en relacién con la documentacién a presentar junto con la solicitud de anulacidn de matricula
fuera de los plazos establecidos:

a.

Enfermedad grave del estudiante o de la estudiante: Certificado médico oficial en el que se indique que,
debido a enfermedad (no se debe indicar cual) se encuentra incapacitado o incapacitada durante un tiempo
(debera indicarse inicio) para realizar de manera adecuada las tareas académicas correspondientes a su
participacién como estudiante de un curso de formacién universitaria.

Enfermedad de grave familiares por afinidad o consanguinidad hasta el segundo grado de la
Declaracién responsable.

Fallecimiento de familiares directos: padres, conyuge, pareja de hecho o persona unida en andloga
relacién, hijos o hermanos: certificado de defuncién.

inea recta:

. Situacién sobrevenida en la simultaneidad de estudios y trabajo: vida laboral de la Seguridad Social

actualizada y contrato de trabajo comunicado al SEPE por el contratante. O Alta en el régimen especial de
auténomos y declaracién anual del IVA o similar para trabajadores auténomos.

e. Denegacidn del visado: resolucion.

Para las letras a, c y d se presentara la documentacién equivalente si se ha expedido en paises extranjeros, y se
presentard traducida por traductor jurado en los supuestos del apartado Il del Documento de Legalizacion y
traduccién, cotejo y compulsa de documentos.
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