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LEGALIZACION, TRADUCCION COTEJO Y COMPULSA DE DOCUMENTOS (pinchar en el enlace)

I. TITULACION DE ACCESO

La titulacién para acceder a los diferentes Estudios Propios estd en funcién de la modalidad de estos Estudios y
de la titulacidn concreta que se exija para cada uno de ellos. Para acceder a estudios de:

1. Posgrado serda necesario estar en posesion de un titulo universitario oficial espafiol, equivalente u
homologado a ellos, o de un titulo expedido por una institucién de educacién superior del Espacio Europeo
de Educacion Superior (en adelante EEES) o de un titulo Propio siempre que éste haya sido reconocido como
adecuado para el acceso.

También podrdn acceder los titulados conforme a sistemas educativos ajenos al EEES sin necesidad de la
homologaciéon de sus titulos, previa comprobacién por el/la Director/a Académico/a 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 via no implicara, en ningun caso, la homologacién del titulo previo de que esté en posesién

el/la interesado/a, ni su reconocimiento a otros efectos que el cursar el Estudio Propio para el que haya
solicitado el acceso.
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Ademas de los requisitos de acceso, el/la Director/a Académico/a podra requerir el cumplimiento de
determinadas condiciones adicionales.

2. Formacion Continua no serd necesario acreditar una titulacion, aunque si se podra requerir para la admision el
cumplimiento de determinadas condiciones de formacion.

1. ACCESO CON UN TiTULO DE EDUCACION SUPERIOR EXPEDIDO CONFORME A SISTEMAS

EDUCATIVOS AJENOS AL EEES

Los/las titulados/as superiores conforme a sistemas educativos ajenos al EEES podran acceder a los Estudios
Propios sin necesidad de la homologacién de sus titulos, previa comprobacién por el/la Director/a
Académico/a del Estudio de que aquellos acreditan un nivel de formacion equivalente a los correspondientes
titulos universitarios oficiales espafioles que se exijan para acceder al Estudio de que se trate.

Procedimiento para solicitar el acceso

19. El acceso se solicitara en el plazo y lugar establecidos para realizar la preinscripcidon en el Estudio de que se
trate.

29, Se solicitard en el impreso normalizado de acceso a Estudios Propios con un titulo de educacidn superior
expedido conforme a sistemas educativos ajenos al EEES(DOC.12/EP), que el/la interesado/a cumplimentara
con la denominacion del Estudio, sus datos personales y académicos, y adjuntara copia del titulo y de la
certificacion académica de los estudios realizados, en la que consten las asignaturas cursadas, las calificaciones
obtenidas, la carga lectiva en horas o en créditos y los afios académicos en los que se realizaron. Ademas:

e El titulo debera presentarse legalizado. !Si en el plazo de preinscripciéon y entrega de la
documentaciéon estd en tramite de legalizacidn, el acceso, la admisién y la matricula quedaran
condicionados a la realizacién de este tramite; teniendo en cuenta que 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 duracién superior a un aiflo académico, el plazo
de un mes se entiende anterior a que concluya el primer afio de imparticion.

Si por causas debidamente justificadas no se puede presentar la documentacion legalizada en el
plazo establecido, se puede solicitar una ampliacién de plazo que ird acompafiada de la
documentacién oficial que justifique en qué estado de la tramitacién se encuentra la legalizacién.
En ningun caso se podra ampliar un plazo ya vencido.

Los efectos de no cumplir este plazo o su ampliacién, son: el acceso, la admision y la matricula
guedardan sin efecto, no se obtendrdn calificaciones, no se podra solicitar ni obtener ningin
documento académico de la Universidad, y no se devolvera el importe de matricula.

e La certificacidon académica no es necesario que esté legalizada.

1 Acuerdo adoptado por la Comisidn de Estudios Propios de la Universidad de Alcala en su sesion ordinaria de fecha 17 de
abril de 2013.
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e Ambos documentos, el titulo y el certificado, deberdn acompafarse de su traduccion al castellano,
excepto si estan expedidos en alguno de los siguientes idiomas: francés, inglés, italiano o
portugués.

32 El/la Director/a Académico/a comprobard que los estudios cursados acreditan un nivel de formacién
equivalente a los correspondientes titulos universitarios oficiales espafioles que se exijan para acceder al
Estudio de que se trate, y concedera o denegara el acceso. Los estudiantes a los que se les deniegue el acceso
podran interponer un recurso de alzada ante la Vicerrectora de Estudios de Posgrado en el plazo de un mes,
contando a partir del dia siguiente al de la notificacidén de la resolucion.

El acceso por esta via no implicara, en ningln caso, la homologacion del titulo previo de que esté en posesidn
el/la interesado/a, ni su reconocimiento a otros efectos que el cursar el Estudio Propio para el que haya
solicitado el acceso. 2Si el titulo estd en tramite de legalizacién, el acceso estara condicionado a la realizacién
de este tramite y a la presentacidn de la documentacién en la Universidad en el plazo establecido.

1. PREINSCRIPCION

La preinscripcion es el proceso por el que los estudiantes interesados en iniciar un Estudio Propio solicitan
plaza en el Estudio de su interés, y el Director Académico selecciona y admite a los aspirantes que reldnen los
requisitos para el acceso.

1. Plazo y lugar de realizacién

La preinscripcidn se realizard en el plazo y lugar establecidos para cada Estudio Propio. Si el lugar establecido
es la Secretaria de Alumnos de Posgrado y Estudios Propios, la preinscripcion se realizard por Internet desde el
enlace Preinscripcidn en Posgrado, o Formacion Continua, publicado en la pagina web de la Universidad.

2. Procedimiento

2.1. Realizardn la preinscripcion los estudiantes que acceden por primera vez a un Estudio Propio y
presentardn la documentacidon requerida que se establece en el siguiente epigrafe. Los estudiantes que
contindan estudios no realizaran la preinscripcion.

2.2. Cada Centro o Departamento de la UAH, e Institucidon Colaboradora establecera la forma o el sistema para
realizar la preinscripcion.

Cuando el lugar establecido para realizar la preinscripcién sea la Secretaria de Alumnos de Posgrado y Estudios
Propios, ésta se realizard por Internet desde el enlace Preinscripcion en Posgrado o Formaciéon Continua,
publicado en la pagina web de la Universidad.

2.3. El/la Director/a Académico/a podra establecer el pago de una cantidad en concepto de preinscripcion. El
importe de la preinscripcion sera considerado como una cantidad a cuenta que se descontara del importe total

2 Acuerdo adoptado por la Comisién de Estudios Propios de la Universidad de Alcald en su sesion ordinaria de fecha 17 de
abril de 2013.
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de la matricula. Sélo se procederd a la devolucién de la cantidad abonada por la preinscripcion en los
siguientes casos:

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

La solicitud de devolucién del importe abonado en concepto de preinscripcion se presentara en el Centro o
Institucidn en el que el/la aspirante haya formalizado la preinscripcién.

3. Documentacion requerida

3Se presentarad copia simple de la documentacidon que se requiere en formato PDF (se suprime el formato
papel), y si existen dudas derivadas de la calidad de la copia, se podra solicitar de manera motivada el cotejo
de la copia aportada por el/la interesado/a, para lo que se podran requerir la exhibicion del documento
original, 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. No obstante, lo anterior, para el acceso a estudios
oficiales de posgrado de esta Universidad, la documentacion de acceso tiene que reunir los requisitos que se
exijan en su respectiva Normativa

Los estudiantes que se preinscriban por primera vez en un Estudio Propio, presentardn la siguiente
documentacion:

v’ De caracter general

e “Seguro de asistencia sanitaria obligatoria. Todos los estudiantes que cursen Estudios presenciales o
semipresenciales y que no tengan nacionalidad espafiola, o de alguno de los estados miembros de la
Unidn Europea, y no posean residencia autorizada, tienen la obligacidon de suscribir el seguro de
asistencia sanitaria ofertado por la Universidad de Alcald a través de su Fundacién. Toda la
informacidn 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 el estudiante demuestre y se
compruebe que posee otro seguro con coberturas equivalentes y que la péliza contratada tiene validez
durante todo el tiempo de estancia en la Universidad de Alcala.

e (Copia legible del DNI completo y en vigor: los ciudadanos espafioles. En el supuesto de que esté caducado,
se aportara copia de éste y de la solicitud de renovacién.

e (Copia legible del Pasaporte completo y en vigor: los ciudadanos extranjeros. Se acompafiara del NIE para
Estudios que se impartan en modalidad presencial, y tengan una duracidon superior a seis meses.

3 Acuerdo adoptado por la Comisién de Estudios Propios de la Universidad de Alcala en su sesién ordinaria de fecha 16 de
junio de 2020.
4 Acuerdo adoptado por la Comisién de Estudios Propios de la Universidad de Alcalé en su sesién ordinaria de fecha 12 de
julio de 2017.
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*No obstante, para Estudios que se impartan fuera del territorio espafiol, los estudiantes podran
presentar el documento nacional de identidad, cédula de identificacidon o cualquier otro documento
oficial del pais de procedencia en vigor que acredite su identidad, y contenga, en todo caso, la fecha y
lugar de nacimiento y la nacionalidad. Este documento figurard en su expediente y en los documentos
académicos que expide la Universidad, y, con posterioridad no podrd solicitar un cambio a pasaporte.
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 propio no se reconozca por terceros paises.

Se recomienda que la vigencia de estos documentos cubra el periodo de imparticion del estudio y
expedicion del titulo.

e Resguardo de haber abonado el importe de la preinscripcidn validado por el Banco (en aquellos Estudios
en los que se haya establecido que los aspirantes abonen parte del importe de la matricula en
concepto de inscripcién o de reserva de plaza)

v’ Especifica segun el tipo de Estudio Propio
Para acceder a Estudios de Posgrado:

» Estudiantes con un titulo universitario oficial espaiol, equivalente u homologado, o con titulo
propio siempre que éste haya sido reconocido como adecuado para el acceso:

e Copia del titulo necesario para acceder a cada Estudio, o del justificante de haber abonado los
derechos de expedicién si el titulo se halla en trdmite de expedicidn. Si el titulo que da acceso se ha
obtenido en la Universidad de Alcal3, no es necesario presentar copia de dicho titulo.

e Copia del certificado supletorio provisional del titulo. Cuando este certificado corresponda a
estudios de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, Diplomado, Arquitecto e Ingeniero Técnico, e-Grade:
®no se admitiran los emitidos hace mas de cinco afios.

e Copia de la credencial de homologaciéon si accede con titulo extranjero homologado por el
Ministerio de Educacién espafiol.

» Estudiantes con un titulo expedido por una institucidon de educacion superior del EEES:

e Copia del titulo necesario para acceder a cada Estudio o de la certificacion acreditativa de su
expedicidn si el titulo se esta tramitando. Estos documentos deberdn acompafiarse de su traduccion
al castellano, excepto si estdn expedidos en alguno de los siguientes idiomas: francés, inglés,
italiano o portugués.

3> Acuerdo adoptado por la Comisién de Estudios Propios de la Universidad de Alcala en su sesién ordinaria de fecha 16 de
junio de 2020.
% Acuerdo adoptado por la Comisidn de Estudios Propios de la Universidad de Alcalé en su sesion ordinaria de fecha 12 de
julio de 2017.
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» Estudiantes con estudios de Grado Oficial impartidos por Universidades espaiolas o instituciones
de educaciéon superior del Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES) siempre que hayan
superado todas las asignaturas, excepto el Trabajo Fin de Grado (TFG):

e Justificante de haber realizado la matricula en el TFG: se presenta en el plazo de
preinscripcion. El acceso, la admisién y la matricula estdn condicionados a la aprobacién del
TFG y a la presentaciéon del Titulo exigido para el acceso un mes antes de que concluya la
imparticion 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 El justificante de haber abonado los derechos de expedicion del titulo o certificacion
acreditativa de su expedicidn: copia: se presenta un mes’ antes de que concluya el Estudio.
Los efectos de no cumplir este plazo son:

El acceso, la admisidn y la matricula quedan anulados, no se obtendran calificaciones, no se
podra solicitar ni obtener ningin documento académico de la Universidad, y no se
devolvera el importe de la matricula.

Unicamente se podra obtener, previo informe favorable de la Direccién del Estudio y pago
del precio publico establecido, un Certificado de Asistencia.

» Estudiantes con un titulo de educacion superior expedido conforme a sistemas educativos ajenos
al EEES:

e Copia del titulo o de |a certificacion acreditativa de su expedicién si el titulo se esta tramitando, y
de la certificacion académica de los estudios realizados, en la que consten las asignaturas
cursadas, las calificaciones obtenidas, la carga lectiva en horas o en créditos y los afios académicos
en los que se realizaron. Ademas:

El titulo o la certificacion acreditativa de su expedicién deberan presentarse legalizados. 2Si estan
en tramite de legalizacidn, el acceso, la admision y la matricula quedaran condicionados a la
realizacion de este tramite; teniendo en cuenta que la documentacién legalizada y cotejada se
presentara en la Universidad en el plazo establecido en el apartado 11.29. Los efectos de no
cumplir este plazo figuran en el mencionado apartado.

La certificacion académica no es necesario que esté legalizada.
Ambos documentos, titulo y certificacion, deberdan acompanarse de su traduccion al castellano,

excepto si estan expedidos en alguno de los siguientes idiomas: francés, inglés, italiano o
portugués.

7 En el caso de estudios de duracién superior a un afio académico, el plazo de un mes se entiende anterior a
gue concluya el primer afio de imparticion.

8 Acuerdo adoptado por la Comisidn de Estudios Propios de la Universidad de Alcald en su sesién ordinaria de
fecha 17 de abril de 2013.

V12_19/07/2021_REEPP_2012



UNIVERSIDAD DE ALCALA, PATRIMONIO DE LA HUMANIDAD

%ﬁ’% Universidad
£85 de Alcals

VICERRECTORADO DE ESTUDIOS DE
POSGRADO

e La solicitud de acceso con un titulo de educacién superior expedido conforme a sistemas
educativos ajenos al EEES (DOC.12/EP)

Para acceder a Cursos de Formacion Continua:

e (Copia de la documentacidn que acredite los requisitos de acceso que establezca el propio Curso:
acceso a la Universidad o titulo universitario.

v’ Adicional

e Los interesados presentaran, ademas, la documentacién adicional que se haya determinado para cada
Estudio Propio.

4. Admision

Finalizado el plazo de preinscripcion, el/la Director/a Académico/a seleccionara y admitira a los aspirantes que
rednan los requisitos exigidos para el acceso. Si el titulo esta en tramite de legalizacién, la admisidn estard
condicionada a la realizacién de este tramite y a la presentacidn de la documentacidn en la Universidad en el
plazo establecido en el apartado 11.22. Si no se cumple este plazo, la admisién quedarad sin efecto.

Los estudiantes no admitidos podran interponer un recurso de alzada ante la Vicerrectora de Estudios de
Posgrado en el plazo de un mes, contando a partir del dia siguiente al de la notificacién de la resolucién.

No obstante, si finalizado el plazo de preinscripcidn el nimero de aspirantes preinscritos es inferior al nUmero
de plazas disponibles, y se prevé que no estd garantizada la financiacion del Estudio, el/la Director/a

Académico/a, mediante un escrito motivado, solicitara al Servicio de Estudios Propios y Programas de
Formacion Continua la cancelacion del mismo.

IV. BECAS, EXENCIONES Y REDUCCIONES
v’ Del Estudio
En cada Titulo Propio se destinara una parte del presupuesto para la concesién de becas.

Los estudiantes que deseen solicitar beca se atendran a los criterios que se establezcan para cada Estudio, y
dirigiran sus consultas y peticiones a la Direccidon Académica.

v’ Estudiantes con discapacidad®

Con la finalidad de promover la inclusién de las personas con discapacidad en la Universidad y de contribuir a la
igualdad de oportunidades, el 33% de la cuantia total que cada Estudio Propio o Programa de Formaciéon Continua

° Acuerdo adoptado por el Consejo Social de la UAH en su sesién de 15 de noviembre de 2013, aprobado en sesién
ordinaria de Consejo de Gobierno de 25 de julio de 2013, y publicado en el Boletin Oficial de la Universidad de noviembre
2013, momento a partir del cual queda sin efecto cualquier otro tipo de beneficios de matricula en Estudios Propios y
Programas de Formacion Continua que estuvieran contemplados en la normativa interna de la Universidad.
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destine a la concesion de becas o ayudas al estudio, se reservara a exenciones de matricula de los estudiantes con
discapacidad que soliciten matriculacién en el Estudio o Programa de Formacién continua. Si no existieran
solicitudes de matricula formuladas por estudiantes con discapacidad, el 33% reservado se incorporard a la cuantia
general de becas o ayudas al estudio.

A los estudiantes con discapacidad les sera de aplicacidn los criterios que la Direccion Académica haya establecido
para la concesidn de becas o ayudas al estudio, por lo que optaran a los beneficios de matricula en concurrencia
con los demas estudiantes con discapacidad que soliciten la matriculacién. En todo caso, abonaran el 100% de los
servicios administrativos de la matricula.

Beneficiarios:

Tendran la consideracion de personas con discapacidad aquellas a quienes se les haya reconocido un grado de
minusvalia igual o superior al 33%. En todo caso, se consideraran afectados por una minusvalia en grado igual o
superior al 33% los pensionistas de la Seguridad Social que tengan reconocida una pensiéon de incapacidad
permanente en el grado de total, absoluta o gran invalidez, y a los pensionistas de clases pasivas que tengan
reconocida una pension de jubilaciéon o de retiro por incapacidad permanente para el servicio o inutilidad.

Documentacion a presentar:

Copia de la resolucidn administrativa dictada por el érgano correspondiente de la Administracion Espafiola por
la que se le hubiese reconocido la condicién de discapacitado.

v’ Victimas del terrorismo

Asi como sus conyuges e hijos de conformidad con lo previsto en el articulo 7 de la Ley 32/1999, de 8 de
octubre (Boletin Oficial del Estado de 9 de octubre)

Exencién: 100% del importe de los servicios académicos de la matricula. No incluye el importe de los servicios
administrativos ni el seguro de accidentes.

Documentacion a presentar:

Copia de la resolucidn administrativa dictada por el érgano correspondiente de la Administracion Espafiola por
la que se le ha reconocido la condicidn de victima del terrorismo.

v’ Victimas de violencia de género
Exencion: 100% en el precio de los créditos matriculados por primera vez.

Documentacion a presentar:

Sentencia condenatoria por un delito de violencia de género, o una orden de proteccién o cualquier otra
resolucién judicial que acuerde una medida cautelar a favor de la victima, o bien por el informe del Ministerio
Fiscal que indique la existencia de indicios de que la demandante es victima de violencia de género.
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También podrdn acreditarse las situaciones de violencia de género mediante informe de los servicios sociales,
de los servicios especializados, o de los servicios de acogida destinados a victimas de violencia de género de la
Administracion Publica competente; o por cualquier otro titulo, siempre que ello esté previsto en las
disposiciones normativas de cardcter sectorial que regulen el acceso a cada uno de los derechos y recursos.

Las hijas e hijos de las victimas de violencia de género podran, asimismo, beneficiarse de la exencidn de pago
de precios publicos aportando la documentacidn referente a la condicidn de victima de violencia de género de
su madre y acreditando, ademas, su propia situacion de dependencia econdmica.

V. MATRICULA

1. Plazo y forma de realizacion

Los estudiantes que hayan sido admitidos realizardn la matricula en la aplicacién informatica de la Universidad
en el plazo establecido para el Estudio, a través de Internet desde el enlace Matricula en Posgrados Propios o
Formacidn Continua, publicado en la pagina web de la Universidad.

2. Tipos de matricula

a) Ordinaria: cuando el estudiante se inscribe para seguir regularmente los estudios conducentes a la
obtencidn de Estudios Propios. Se realiza en la aplicacién informatica de la Universidad a través de Internet,
desde el enlace Matricula en Posgrado o Formacidn Continua, publicado en la pagina web de la Universidad.

195j el titulo estd en tramite de legalizacion, la matricula estara condicionada a la realizacién de este tramite y a
la presentacién de la documentacién en la Universidad en el plazo establecido en el apartado 11.22. Si no se
cumple este plazo, la matricula quedara sin efecto y no se devolvera el importe.

b) Extraordinaria: para aquellos estudiantes que deseen inscribirse en una o varias asignaturas o en un curso
completo de un Estudio Propio por motivos de interés personal.

Para realizar esta matricula extraordinaria no es necesario cumplir con los requisitos de acceso. Los
estudiantes que formalicen su matricula en un curso completo, abonardn el importe de la matricula
establecido. Si formalizan su matricula en asignaturas sueltas, abonaran el importe de la matricula por
créditos. En ninguin caso abonardn precios publicos de secretaria.

La matricula extraordinaria no tendrad validez académica y no se otorgard calificacion a los estudios
realizados. Los estudiantes que realicen este tipo de matricula, Unicamente podrdn obtener un certificado de
asistencia expedido por el Vicerrectorado competente en la materia, previo informe favorable emitido por
el/la Director/a Académico/a del Estudio.

Procedimiento para realizar la matricula extraordinaria

19 Acuerdo adoptado por la Comisién de Estudios Propios de la Universidad de Alcala en su sesién ordinaria de fecha 17
de abril de 2013.
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El estudiante cumplimentard el impreso normalizado aprobado por la Comisién de Estudios Propios de la
Universidad de Alcala para la matricula extraordinaria, siguiendo las instrucciones que figuran en el reverso y
la entregara en el plazo y lugar establecido para la matricula de cada Estudio, siempre que haya sido admitido.

3. Liquidacién de precios publicos de la matricula

3.1. El estudiante deberd realizar el pago correspondiente dentro del plazo establecido, y debera presentar el
recibo validado por el Banco en la Institucidon Colaboradora.

3.2. Si el Estudio estd gestionado Unicamente por la UAH, las formas de pago, son:

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

e 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".

- En la automatricula hay que completar los siguientes datos: cuenta bancaria en la que hay que
cargar los recibos, y en la que el estudiante tiene que figurar como titular.

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

e Factura: El recibo de liquidacién de precios publicos se expide a nombre del estudiante. No obstante,
si éste es un profesional y acredita esta condicién justificando el alta como auténomo, o si lo va a
abonar una Empresa o Institucién publica o privada, se solicitara la expedicidon de una factura dentro
del plazo que figura en el recibo para realizar el pago utilizando el impreso publicado en la web. Una
vez solicitada la factura, no se puede utilizar el recibo para realizar el pago.

No es necesario presentar el justificante del pago en la Secretaria de Alumnos de Posgrado y Estudios Propios,
pero si es muy importante que lo conserve, ya que podra ser reclamado por esta Secretaria en el supuesto de que
en su expediente no quede constancia del pago.

3.3. Cuando esté autorizado el pago fraccionado, las cantidades correspondientes se ingresaran en el plazo
improrrogable de diez dias contados desde el inicio de cada uno de los plazos. La matricula no se considerara
definitiva hasta que el estudiante haya abonado el tltimo plazo.

3.4. 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, dara lugar a la anulacién de matricula, sin derecho a la devolucion
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.

La Universidad denegara la expedicion de titulos y certificados cuando los estudiantes tengan 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.
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4. Anulacién de matricula y devolucion de precios publicos

Si una vez formalizada la matricula en la aplicacién informdtica de la Universidad, el estudiante decide anularla
por motivos justificados, debera dirigirse, mediante un escrito razonado, a la Vicerrectora de Estudios de
Posgrado.

Y a anulacidn se solicitara en el plazo de diez dias habiles desde la realizacién de la matricula por internet en
la plataforma de la Universidad. Resuelve el Vicerrector competente en la materia, previo informe de la
Direccién Académica. La concesion de la anulacidén de la matricula en ningun caso conllevard la devolucién del
importe de las tasas de secretaria.

Los estudiantes que soliciten la anulacidn de su matricula perderdn sus derechos como alumnos de la
Universidad de Alcald y devolveran su Carnet de Estudiante o Tarjeta Universitaria Inteligente.

La matricula se anulard de oficio cuando se incumplan alguno de los plazos establecidos para el pago o para la
presentacion de documentacidn exigida para el acceso.

El importe de la matricula podra devolverse por alguno de los siguientes motivos:

19. Si el Estudio no se imparte.
29, Si el estudiante obtiene una beca para realizar el Estudio.

La solicitud de devolucién del importe de la matricula se presentara en el lugar en el que el estudiante
formalizé su preinscripcion.

VI. CONDICION DE ESTUDIANTE DE LA UNIVERSIDAD DE ALCALA E INICIO DE LA IMPARTICION DE LA
DOCENCIA

Unicamente, la realizacién de la matricula en la aplicacién informatica de la Universidad de Alcald otorga la
condicidn de estudiante de la misma con los derechos y deberes regulados en el Titulo Il de los Estatutos de
esta Universidad.

La imparticion de la docencia se iniciara, Unicamente, cuando los estudiantes estén matriculados en la
aplicacion informatica de la Universidad.

VII. SISTEMA DE CALIFICACION Y CONVOCATORIAS DE EXAMEN

Los resultados obtenidos por los estudiantes en cada una de las asignaturas del plan de estudios se calificaran
en funcion de la siguiente escala numérica de 0 a 10, con expresién de un decimal, a la que se anadira su
correspondiente calificacién cualitativa:

e 00-49 SUSPENSO (S)
e 50-69 APROBADO (AP)

' Acuerdo adoptado por la Comisién de Estudios Propios de la Universidad de Alcala en su sesion ordinaria de fecha 12
de julio de 2017.
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e 7,0-89 NOTABLE (N)
e 90-10 SOBRESALIENTE (SB)

No presentado: cuando el estudiante no se persone en el examen

La mencion de “Matricula de Honor” podra ser otorgada a los estudiantes que hayan obtenido una calificacién
igual o superior a 9.0. Su nimero no podra exceder del cinco por ciento de los estudiantes matriculados en una
materia en el correspondiente curso académico, salvo que el nimero de estudiantes matriculados sea inferior
a 20, en cuyo caso se podrd conceder una sola "Matricula de Honor".

2Teniendo en cuenta la flexibilidad del calendario de imparticiéon en cada curso académico, los estudiantes
dispondran de una Unica convocatoria de examen en las asignaturas en las que formalicen la matricula.
Igualmente, dispondran de una Unica convocatoria para el Trabajo Fin de Master (TFM) o asignatura
equivalente en cada tipo de Estudio Propio.

Como norma general la fecha fin de imparticién es la fecha en que todos los estudiantes finalizan todas sus
asignaturas, incluidas las asignaturas obligatorias TRABAJO FIN DE MASTER, MEMORIA... y la expedicién de
Actas debe ser al mes siguiente de la finalizacion.

VIIl. CERTIFICACIONES ACADEMICAS PERSONALES

Los estudiantes matriculados en Estudios Propios podrdn solicitar certificados académicos personales de su
expediente cumplimentando el impreso de solicitud de certificado académico personal (DOC.5/EP)

En el certificado académico personal constaran la asignatura o asignaturas cursadas o matriculadas, el nimero de
créditos, en su caso, la calificacion obtenida y la nota media.

El certificado académico personal se expedira a solicitud del interesado/a y previo pago del precio publico vigente
en el momento de la solicitud.

Para iniciar el tramite de solicitud de certificados académicos personales es necesario que la Direccién Académica
del Estudio o Programa haya cumplimentado y firmado las actas de calificacién correspondientes y éstas estén
depositadas en la Secretaria de Alumnos de Posgrado y Estudios Propios.

IX. TITULOS

Los Estudios y los Programas Propios cursados en la Universidad de Alcald podran dar lugar al correspondiente
Titulo acreditativo, cuya denominacién en ningln caso podra coincidir con denominaciones de titulaciones
oficiales o inducir a confusion con ellas, ni con especialidades profesionales, regladas por la respectiva legislacion.

La obtencién del Titulo correspondiente exigird que se haya superado el programa tematico o el plan de estudios
cursado y que asi lo acrediten las actas de calificacion.

12 Acuerdo adoptado por la Comision de Estudios Propios de la Universidad de Alcald en su sesion ordinaria de
fecha 30 de septiembre de 2019.
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A peticion de los/as interesados/as y previo pago del precio publico, la Universidad expedira el Titulo que
corresponda.

Para iniciar el trdmite de solicitud de Titulos Propios es necesario que la Direccién Académica haya cumplimentado
y firmado las actas de calificacién correspondientes y éstas estén depositadas en la Secretaria de Alumnos de

Posgrado y Estudios Propios.

La solicitud del titulo se realizara en el impreso (DOC. 4/EP)

El Titulo, una vez expedido, debera ser retirado en la Secretaria de Alumnos de Posgrado y Estudios Propios o en la
Institucién Colaboradora, dependiendo del lugar que se haya establecido en el plan de estudios para la entrega del
Titulo.

v" Si el responsable de la entrega es la Secretaria de Alumnos, el Titulo debera ser retirado personalmente por el
interesado en la Universidad acreditando su identidad mediante la exhibicidn de su DNI o pasaporte; en el
supuesto de que no le fuera posible hacerlo personalmente, podrd autorizar por escrito a otra persona para que lo
retire en su nombre. El escrito de autorizacién estard firmado por la persona a quien corresponda el titulo e
incluird el n2 del DNI o pasaporte de la persona que autoriza y de la autorizada, y se acompanfiara de una fotocopia
de los dos DNIs o pasaportes.

No obstante, lo dispuesto en el parrafo anterior, y en el supuesto de que el interesado resida en una localidad
distinta de aquélla donde radique la Universidad, o resida en el extranjero, podra solicitar por correo electrénico,
la remisién del Titulo a su domicilio por correo postal, previo pago del precio establecido por la Universidad para
este Servicio. Enviado el Titulo, en el supuesto de que se devuelva a la Universidad por circunstancias no
imputables a la misma, el interesado tendra que realizar una nueva solicitud y abonar el precio establecido.

v" Si el responsable de la entrega es la Institucién Colaboradora, el Titulo se retirard de acuerdo con lo establecido
por dicha Institucidn.

X. NORMAS DE PERMANENCIA

Existe un plazo de permanencia para todos los Estudios Propios. El nUmero de afos para finalizar un Estudio
serd, como maximo, el doble de los sefialados como duracién normal de imparticidn de la titulacién propia,
contados de forma consecutiva, siempre que en el Estudio se haya establecido la posibilidad de que el
estudiante pueda matricularse de asignaturas no superadas.

Cuando el estudiante haya agotado el nimero de afios previsto para concluir el plan de estudios, debera
presentar al inicio del afio académico una solicitud dirigida a la Vicerrectora de Estudios de Posgrado pidiendo
gue se le prorrogue la permanencia para continuar sus estudios, justificando documentalmente la causa que le
ha impedido finalizar dichos estudios en el plazo aprobado por la Comisién de Estudios Propios. La
documentacién aportada se utilizara, Unica y exclusivamente, a los efectos de tramitar la solicitud.

La Vicerrectora, a la vista de la documentacién aportada, 3y previo informe favorable de la Direccién
Académica, podra conceder la prdrroga solicitada por un curso académico.

13 Acuerdo adoptado por la Comisién de Estudios Propios de la Universidad de Alcala en su sesién ordinaria de fecha 16
de junio de 2020.
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XI. TARJETA UNIVERSITARIA INTELIGENTE (TUI)

Los estudiantes que cursen Estudios Propios de 30 ECTS o mas podrdn solicitar la Tarjeta Universitaria
Inteligente (TUI) cuando se hayan matriculado en la aplicacién de automatricula de la Universidad.

Los estudiantes que dispongan de Tarjeta porque ya han estado matriculados en la UAH, no tendrdn que
solicitarla de nuevo.
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