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1. OBJETO:

Definir el proceso que se ha de llevar a cabo en relacion a las solicitudes de
reconocimientos de créditos.

2. ALCANCE:

Este proceso sera de aplicacion al conjunto de la Universidad, a excepcion
de aquellos reconocimientos que se realizan por procesos de movilidad o
sobre las practicas que se describen en sus propios procedimientos.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA:

= Criterios y Directrices de Garantia de calidad en el Espacio europeo de
Educacion Superior (ENQA).

= 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.

» Real Decreto 1618/2011, de 14 de noviembre, sobre reconocimiento de
estudios en el ambito de la Educacion Superior.

= Ultima versién de las Memorias de los Titulos verificadas o modificadas
con informe favorable.

= Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad.

= Normativa de Reconocimiento de Créditos de la Universidad.

4. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

La Universidad tiene definida la Normativa de Reconocimiento vy
Transferencia de Créditos.

En este procedimiento nos centramos principalmente en 3 tipologias:
— Reconocimiento de créditos desde otra titulacion.
— Reconocimiento de créditos por experiencia profesional o laboral.

— Reconocimiento de créditos por la participacion en actividades
universitarias culturales, deportivas, de representacion estudiantil,
solidarias y de cooperacion.
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4.1. Reconocimiento de créditos desde otra titulacion.

El proceso comienza cuando el estudiante, antes de formalizar la
matricula solicita un informe previo de reconocimiento de créditos a
través de su asesor académico, donde se incluyen las asignaturas
susceptibles de reconocimiento de créditos en base a la documentacion
aportada.

El asesor cumplimenta la informacion relativa al estudiante en el Excel
compartido “Registro EP y PE”.

La Comision de Reconocimientos del Titulo recibira la Solicitud del
estudiante a través de los diferentes canales establecidos en cada
centro. Esta comision se encarga de valorar todas las solicitudes de
reconocimientos.

Ademas, El departamento de Reconocimiento de créditos realiza la Propuesta
Educativa, indicando las asignaturas a matricular en el primer curso.

Durante los primeros 45 dias naturales de cada curso académico, el
estudiante debe remitir, en un Unico envio, la documentacién necesaria
del reconocimiento de Créditos a través de la direccion de correo
electrénico reconocimientos@universidadunie.com

La solicitud debera aportar la siguiente documentacion:
1. Certificado académico personal de la titulacion de origen.
2. Plan de estudios sellado por la Secretaria del centro de procedencia.

3. Guias docentes o Programas académicos oficiales de las asignaturas
cursadas en la titulacion de origen. En caso de titulaciones no vigentes
o de estudiantes con estudios y/o titulos extranjeros deberan estar
selladas por el centro de procedencia.

4. Titulo oficial traducido (solamente en el caso de titulados extranjeros).

5. Certificado de oficialidad de la Universidad y de la titulacion de origen
debidamente traducido (solamente en el caso de estudiantes con
estudios y/o titulos extranjeros).

La Comision de Transferencia y Reconocimiento de Créditos evaluara la
documentacion presentada y resolvera si la equivalencia es suficiente
para autorizar el reconocimiento.

Tras dicha valoracion, el Secretario/a de la Comisiéon Académica de
Reconocimientos de cada titulo debera elaborar el Informe sobre el
reconocimiento de créditos de cada solicitante, que sera revisado por el
Decanato (o persona en quién delegue).

Una vez que se obtenga el visto bueno del Decanato (o persona en quién
delegue), el Secretario/a de la Comisidbn de Reconocimientos es el
encargado de enviar el Informe definitivo a la Secretaria de la
Universidad y al estudiante, quien, en caso de ser positiva, debera acudir
a secretaria académica para cotejar los documentos originales con los
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aportados digitalmente. La respuesta a la solicitud se producira en un
méaximo de 60 dias naturales una vez cerrado el plazo de solicitud.

Si en el plazo de 15 dias naturales después de la respuesta positiva el
estudiante no presenta la documentacion en original, el reconocimiento
definitivo de créditos quedara anulado, por lo que debera matricularse y
abonar el coste de los créditos previamente reconocidos.

El estatus del reconocimiento se actualiza en el Excel compartido
“Estudios Definitivos” en la pestafia RTO_Definitivo” se crea una carpeta
por cada estudiante donde se recoge la documentacion relativa a dicho
reconocimiento.

En dltima instancia, es el estudiante el que tiene que informar a la
Comision de Transferencia y Reconocimiento de Créditos y/o Secretaria
de la Universidad sobre la aceptacion o no del Informe sobre el
reconocimiento de créditos, para que Secretaria académica proceda a
incorporar en el expediente del alumno aquellas asignaturas/materias de
su plan de estudios que le hayan sido reconocidas y de las cuales esté
matriculado.

Ademas, secretaria académica, después de haber revisado la
documentacion aportada por el estudiante, la archiva en ATENEA.

Reconocimiento de créditos por experiencia profesional o laboral.

Para realizar este tipo de reconocimiento se debera consultar los
criterios definidos en la dltima versibon de la memoria
verificada/modificada del titulo.

En ella, se recogen las asignaturas que seran objeto de reconocimiento
por experiencia profesional o laboral.

La documentacion que debera aportar el estudiante es la siguiente:

1. Certificado de empresa que acredite el puesto, las funciones vy el
tiempo empleado. Firmado y sellado por la empresa.

2. Informe de la vida laboral o documentacion laboral oficial.
3. Curriculum Vitae actualizado.

El estatus del reconocimiento se actualiza en el Excel compartido
“‘Reconocimiento Experiencia Profesional”y la documentacién relativa a
cada expediente, previa revision por parte de la Comision de
Transferencia y Reconocimiento de Créditos, se archiva en secretaria
académica.

Reconocimiento de créditos por la participacion en actividades
universitarias culturales, deportivas, de representacion estudiantil,
solidarias y de cooperacion.
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Los estudiantes también pueden obtener reconocimiento académico de
créditos por la participacién en actividades universitarias culturales,
deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion de,
al menos 6 créditos del plan de estudios de grado cursado, de acuerdo
con lo previsto en la legislacién vigente y en la dltima version de la
memoria verificada/modificada del titulo.

El proceso se inicia durante los primeros 30 dias naturales de cada curso
académico, el estudiante debe realizar una Unica la solicitud de
reconocimiento de dichas actividades desde una aplicacion de acceso
identificado en la pagina de UNIE para estudiantes matriculados.

La solicitud debera aportar la siguiente documentacion:

1. Formulario de solicitud de reconocimiento.

2. Certificados de participacion en actividades universitarias y
académicas donde se especifiguen fechas de participacion y
tiempos de duracion.

La Comision de Transferencia y Reconocimiento de Créditos evaluara la
documentacion presentada y resolvera si la equivalencia es suficiente
para autorizar el reconocimiento. Una vez resuelta la solicitud el
estudiante sera informado de la decision, en caso de ser positiva debera
acudir a secretaria académica para cotejar los documentos originales
con los aportados en la aplicacion digital. La respuesta a la solicitud se
producird en un maximo de 60 dias naturales una vez cerrado el plazo
de solicitud.

5. REGISTROS:
. TIEMPO
NOMBRE REGISTRO QUIEN ARCHIVA CONSERVACION

Estudio Previo Secretaria Académica Indefinido

Estudio Definitivo Secretaria Académica Indefinido

“Registro EP y PE” Dpto. Reconocimientos Indefinido

Estudios Definitivos Dpto. Reconocimientos Indefinido
Reconpmmlento Experiencia Secretaria Académica Indefinido

Profesional
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6. ANEXOS:

6.1 ANEXO 1. PROCESO RECONOCIMIENTO DE CREDITOS SEGUN
PERFIL DE INGRESO.

1. Perfil de ingreso: Estudios de Ciclos Formativos de Grado Superior
(CFGS) (AUTOMATICO)

2. Perfil de ingreso: Estudios cursados en otros Grados nacionales y
extranjeros

3. Perfil de ingreso: Reconocimiento entre Grados de UNIE

A. Grado finalizado (AUTOMATICO)

B. Grado en curso

4. Ensefanzas universitarias no oficiales — MFP

5. Participacion en actividades universitarias culturales, deportivas, de

representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion.

FLUJOGRAMA 1.

SOLICITUD “ESTUDIO PREVIO DE RECONOCIMIENTO” CASO 1: Estudios de Ciclos Formativos de Grado Superior (CFGS)
y CASO “3-A: Reconocimiento entre Programas FINALIZADOS de UNIE

‘ ESTUDIANTE ‘ § ‘ ADMISIONES ‘ ! ‘ RECONOCIMIENTOS H SECRETARIA

i . Cumplimenta el nombre del estudiante en la
Envio solicitud i plantilla de “Estudio previo de Reconocimiento “

y “Propuesta Educativa (PE)” (60 ECTS)

Aceptacion de '
“Estudio previo de Envio de “Estudio previo de Reconocimiento “y i
Reconocimiento “y y “Propuesta Educativa” Y e
“Propuesta 1
Educativa”
— i st El asesor logra la oportunidad y carga “Estudio S
| previo”y “Propuesta Educativa” en el contacto atricula Académica

de Atenea

No
Propuesta
educativa adaptada
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SOLICITUD “ESTUDIO PREVIO DE RECONOCIMIENTO” CASO 2, 3-B Y 4 Estudios cursados en otros Grados nacionales y
extranjeros. 3-B Reconocimiento entre Grados de UNIE y 4. Ensefianzas universitarias no oficiales — MFP

’ ESTUDIANTE ‘ ’ ADMISIONES ‘

Envio solicitud

Envio documentacién
adicional

Registro de la solicitud de estudio Previoy
creacién del expediente del alumno |

E-mail 3 estudiante: Solicitud
subsanacion de la
documentacién

Incorporacién de la documentacién
adicional al expediente del alumnoy
apertura linea nueva con ne revision

E mail 2 estudiante

Comunicacién desfavorable

Comunicacién del estudio

RECONOCIMIENTOS

Revisién de la

documentacién

Cambio de estado. De
“solicitado” a “pte,
Documentacion”

éLa documentacién es
suficiente?

Cambio estado de “pte.
Documentacién” 2 “Rechazado”

SECRETARIA

¢éla documentacién es
suficiente?

Elaboracién “Estudio
Previo”

!

Registro en el expediente del
alumno y cambio estado a

Acepta estudio previo y Comunica
&l n2 ECTS a matricular

previo al estudiante

“Resuelto”

2-
Registro de la solicitud PE i

Elabora PE

Envio PE al estudiante

dal

Elasesor cargala PE en
candidato en ATENEA

|

FLUJOGRAMA 3.

L J} Matricula Académica

SOLICITUD “ESTUDIO DEFINITIVO DE RECONOCIMIENTO” Casos: 1-Estudios de Ciclos Formativos de Grado Superior
(CFGS) 2- Estudios cursados en otros Grados nacionales y extranjeros. 3-Reconocimiento entre Grados
de UNIE y 4- Ensefianzas universitarias no oficiales — MFP

| : COMISIGN DE ! | 0 !
! RECONOCIMIENTOS | oT | { 1 | . ] : | SECRETARIA | | aom
ST I AOMISIONES | ] | ‘ ! | rReconociMIENTOS | | | || comerciac

Registro de los ' Mail a '

Reconocimientos (—__[" Email solicitud de R
en ATENEA ! documentacion oficial g
Envio de ion por !
mail 0 entrega en secretaria
N
| T Sre——asg

Solicitud subsanacion 1

Elaboracién Estudio
definitivo de
Reconocimiento

Entrega de documentacion
original en secretaria

Comunicacién Estudio

Hasta Dic !
del afio |

definitivo de
Reconocimiento

Aceptacién del . S
reconocimiento definitivo \ !

i3y discrepancia

Valida los Aceptacion del
Estudios |———»| reconocimientoy
Definitivos | firma del acta
Revisién y

actualizacion Nueva

de la matricula HMy

del i : Ajuste

== =

Comunicacién de F';ATENEA ¥ econd

la discrepancia y niorma mico

te tivas.
sy si hay cambios

entre el previoy
definitivo

T ‘»  Define los nuevos
|| ECTSamatricular

T

Aceptacion de la PE
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RECONOCIMIENTO EXPERIENCIA PROFESIONAL Caso 5: Superacion de la asignatura de Practicas Académicas Externas por

Experiencia laboral o profesional.

ESTUDIANTE

‘ ‘ RESPONSABLE DE LA ASIGNATURA ‘

Entrega la documentacidén en asignatura de practicas en BB:

sellado + Vida laboral o similar + CV. {Apertura plazo : 45
primeros dias naturales desde el inicio del cursa)

Solicitud cle reconocimiento + Certificado de empresa firmado y

/,vl Valora la documentacién entregada ‘
\
A

- ¢Documentacion ~_
g valida B
\“\\ v _—
No - completa? -
T "

~—
\

10 dias para subsanar documentacion

L ]

Resolucidn A SUBSANAR ‘

iDocumentscién
subsanada valida

v
completa?

Entrega documentacion original en Secretaria "

RECONOCIMIENTO Y
TRANSFERENCIA DE CREDITOS

Revisidn por |a comisidn de
Reconacimientos y calificacion de
‘APTO Condicionado’ a la entrega

de documentacién original en
Secretaria
(calificacién en BB)

Resolucién NO
APTO
_— " it
(calificacién en
— 8B)

Comisién de Reconocimientos

FLUJOGRAMA 5.

califica como APTQ definitivo en
BB

SOLICITUD “ESTUDIO PREVIO DE RECONOCIMIENTO” CASO “6: Actividades Universitarias Acreditables

ESTUDIANTE

RECONOCIMIENTO Y
! TRANSFERENCIA DE CREDITOS

El estudiante se matricula de la asignatura
optativa ‘Actividades Universitarias’ de 6 ECTS

El estudiante presenta la solicitud de
reconocimiento
(30 primeros dias desde el inicio del curso
académico)

4—{ Valida la documentacién aportada

Si

Subsana la documentacion

Emite informe favorable

‘ SECRETARIA

Secretaria académica incorpora los
documentos y de los créditos a su
expediente académico como parte de los
créditos optativos de su plan de estudios
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