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Resumen de versiones de los Manuales de SGIC

Numero

Fecha

Motivo de modificacion

V01

08/05/2009

Manuales del SGIC -Calidad y Procesos- presentados a la
Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion
(ANECA) que fueron certificados para el disefio y desarrollo
del Sistema de Garantia Interna de la Calidad del CSEU La
Salle (16/09/2009).

V02

19/01/12

Se redefinen los manuales del SGIC (V01-2009), incluyendo
las precisiones correspondientes al cambio de
responsabilidades en la estructura organizacional del centro,
las actualizaciones legislativas y/o normativas, y la
simplificacién operativa de algunos procedimientos.

V03

17/05/2018

Se redefinen los manuales del SGIC (V02-2012), adaptandolos
a la nueva estructura organizativa del CSEU La Salle, a la
integraciéon del SGIC en el ciclo de seguimiento de
acreditacion de las titulaciones, al nuevo plan estratégico, a
los hallazgos encontrados en la auditoria interna y para
responder a los criterios establecidos en el programa AUDIT.

V04

25/11/2021

Modificacion de la documentacidon de referencia. Desaparece
Coordinacion Académica y es la Secretaria Académica la
responsable. Desaparece también la Coordinacidn de
Semipresencial. Se incluye en el proceso el SPC03. Se
sustituye la evidencia “Listado de Admitidos” por “Listado de
Matriculados”. Se incluyen las responsabilidades del
Departamento de Comunicacion y Departamento de
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Marketing, Secretaria de Facultad, Administracién/Direccién
financiera y Escuela de Posgrado.

Vo4

23/01/2024 | Inclusién de la Secretaria de la Escuela de Posgrado en la
gestiéon de la matricula de los estudiantes de Madster.
Inclusion de los Decanos en la coordinacién de los
reconocimientos de créditos. Reasignacion de tareas y/ o
responsabilidades: desaparece el SiA, asi como Secretaria de
Alumnos en tareas relacionadas con las reservas de plaza.
Actualizacidn y ajuste a la realidad de algunas de las tareas
relacionadas con las reservas de plaza y la no admision de los
estudiantes.

5.

Objeto:

Establecer la sistemdtica a aplicar para la seleccion, admisidn y matriculacién de
estudiantes del CSEU La Salle.

Ambito de aplicacién:

Es de aplicacidn para la seleccidn, admisién y matriculacidon de estudiantes de
todos los niveles de grado y posgrado oficiales impartidos en el Centro Superior
de Estudios Universitarios La Salle.

Documentacién de referencia:
¢ Normativa UAM/CAM.

e Normativa CSEU La Salle.

e Planes de Estudio.
Definiciones:

Seleccion: Conjunto de tramites que el estudiante debe realizar para poder
participar en el proceso de admisién del Centro Superior de Estudios
Universitarios La Salle (CSEU La Salle).

Admisidn: Procedimiento por el que los alumnos de nuevo ingreso o continuacién
de estudios formalizan su ingreso al Centro Superior de Estudios Universitarios La
Salle (CSEU La Salle), una vez superados y comprobados los requisitos especificos
establecidos.

Matricula: Proceso mediante el cual, la persona admitida en el Centro Superior
de Estudios Universitarios La Salle (CSEU La Salle) adquiere la calidad de
estudiante, y puede beneficiarse del servicio educativo que ofrece el centro, con
los derechos y deberes que regulan la prestacion de dicho servicio. La matricula
deberd ser renovada en cada curso académico, mediante el pago del precio
correspondiente a la misma, y siguiendo los procedimientos y plazos establecidos
por el Centro Superior de Estudios Universitarios La Salle (CSEU La Salle).

Responsabilidades:
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Secretaria Académica CSEU La Salle: Actualiza, junto con el Direcciéon de
Comunicacidn, la Direcciéon de Marketing y la Escuela de Posgrado, las condiciones
de seleccion, admisidon y matriculacion, ajustandose a la normativa vigente de la
UAM/CAM. Es también la instancia responsable de comunicar, junto a la Direccion
de Comunicacién, la Direccién de Marketing y la Escuela de Posgrado, las
modificaciones a los implicados. Supervisa las gestiones relativas a la matricula de
los estudios de Grado del candidato, junto a la Secretaria de Alumnos, los
Secretarios de Facultad, los Decanos, los Vicedecanos y la Direccién de Desarrollo
Tecnoldgico.

Equipo de Gobierno: Aprueba el calendario y el procedimiento de matricula.

Direccion de Comunicacién: Actualiza, junto con la Secretaria Académica del
CSEU La Salle, la Direccién de Marketing y la Escuela de Posgrado, las condiciones
de seleccion, admisidon y matriculacién, ajustandose a la normativa vigente de la
UAM/CAM, comunicando después, las modificaciones de las condiciones de
seleccidn, admisién y matriculacion a los implicados a través de los medios a su
alcance (pdgina web CSEU La Salle).

Colabora con el candidato, en caso de ser necesario, en los tramites contra la no
admision por parte de la UAM de éste. Colabora, junto a la Direccion de Desarrollo
Tecnoldgico y la Direccién de Marketing, en la gestion del Listado de Admitidos
emitido por la UAM.

Direccidn de Marketing: Actualiza, junto con la Secretaria Académica del CSEU La
Salle, la Direccion de Comunicacién y la Escuela de Posgrado, las condiciones de
seleccidn, admision y matriculacién, ajustandose a la normativa vigente de Ila
UAM/CAM. Comunica, junto con la Secretaria Académica del CSEU, la Direccién
de Comunicacién y la Escuela de Posgrado, las modificaciones de las condiciones
de seleccién, admision y matriculacién a los implicados. Recibe, junto a la
Secretaria de la Escuela de Posgrado, la solicitud de reserva de plaza o
prematricula enviada por el candidato y comprueba la disponibilidad de plazas.
También emite la confirmacion de la reserva de plaza o prematricula al candidato
y realiza el control del pago de las reservas de plaza/prematricula.

Decano: Valora y emite la aceptacién correspondiente, cuando procede, de las
solicitudes de Admisiones Directas a los estudios de Grado del CSEU La Salle

Supervisan y aprueban los tramites de gestién de la matricula de los estudios de
Grado que son de su competencia (grupos, asignaturas,...)

Coordina, con el apoyo de los Vicedecanos, la atencidon de reconocimientos,
incidencias y cambios.

Vicedecanos: Junto con los Decanos se ocupan de la atencion de
reconocimientos, incidencias y cambios. También acompafa al estudiante
durante todo el proceso.
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Junto a los Decanos, supervisan y aprueban los tramites de gestién de la matricula
de los estudios de Grado que son de su competencia (grupos, asignaturas,...)

Direccion de Desarrollo Tecnolégico: Gestiona, junto con la Direccion de
Comunicacién y la Direccién de Marketing, la Lista de Admitidos a los estudios de
Grado del CSEU La Salle emitida por la UAM. Apoya técnicamente el proceso de
matriculacién y generacién y control de listados. Junto con Secretaria de Facultad
y Secretaria Académica, gestiona la matricula del candidato.

Secretarios de Facultad: Junto con Secretaria Académica, la Secretaria de
Alumnos, los Decanos, los Vicedecanos y Direccion de Desarrollo Tecnoldgico,
gestiona la matricula del candidato en los estudios de Grado.

Secretaria de Alumnos: Realiza, junto con las Secretarias de las Facultades, los
Decanos, los Vicedecanos, el Departamento de Administracién, la Direccidon de
Desarrollo Tecnoldgico y el propio estudiante ya admitido, las gestiones
correspondientes a la matricula, bajo la supervisién de la Secretaria Académica.
Realiza la revision final de la matricula de los estudiantes de Grado.

Servicio de Administracién/Direccion Financiera: Participa en la gestion de las
devoluciones e impagos en los casos que se considere.

Secretaria Escuela de Posgrado: Es responsable de la actualizacion de las
condiciones de seleccién, admisién y matriculacién de candidatos a los posgrados
oficiales del CSEU La Salle. Es responsable también de comunicar las
modificaciones de las condiciones anteriores a los interesados. Recibe las
solicitudes de Reserva de Plaza, realizando el control de disponibilidad de plazas,
para los estudios de posgrado oficiales del CSEU La Salle, y emite la confirmacién
y comunicacién al candidato. Coordina, junto a los directores de Master, la
atencion de reconocimientos, incidencias y cambios relativos a la matricula de los
posgrados oficiales del CSEU La Salle.

Directores de Madster: Coordinan, junto a otros responsables de la Escuela de
Posgrado, la atencién de reconocimientos, incidencias y cambios relativos a la
matricula de los posgrados oficiales del CSEU La Salle.

Desarrollo:

El Centro Superior de Estudios Universitarios La Salle atiende la normativa, plazos
y procedimientos establecidos por la Comunidad de Madrid y vigentes en la
Universidad Auténoma de Madrid en aquellos programas respaldados por esta
Universidad.

El proceso se inicia con la actualizacion de las condiciones de seleccion, admision
y matriculacién, que realiza la Secretaria Académica del CSEU La Salle, o la
Secretaria Escuela de Posgrado en el caso de los posgrados oficiales, junto a la
direccion de Comunicacidon y la Direccion de Marketing. El calendario vy
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procedimiento definitivos de matricula son aprobados por el Equipo de Gobierno.
A continuacidn, se comunica a las instancias implicadas y a los futuros candidatos
el Plan de Seleccién, Admisién y Matriculacién para los estudios del CSEU La Salle,
a través de la pagina web del Centro.

Posteriormente, se inicia el proceso de seleccién, admision y matriculacién, que
se desarrolla en tres fases:

1. Reserva de plaza/Prematricula - en la que los candidatos presentan su
solicitud de Reserva/prematricula, las instancias implicadas efectdan un
control de disponibilidad de plazas, los candidatos reciben la
confirmacién de la misma, y efectian el pago del trdmite elegido, siendo
éste supervisado por la Direccidn de Marketing.

2. Admisién - donde ha de tenerse en cuenta la via de acceso de los
candidatos, en funcidon de las condiciones y requisitos académicos
estipulados en la normativa de la UAM/CAM. Se distinguen dos vias: el
acceso directo al CSEU La Salle y el acceso mediante Preinscripcién.
Ambas vias concluyen con la aceptacién de los estudiantes a los estudios
de grado y posgrado oficial ofertados por el CSEU La Salle.

3. Matricula - ultima fase del proceso, en la que se contemplan y ejecutan
aspectos como la seleccion de asignaturas y grupos, el pago de las tasas
correspondientes y los reconocimientos de créditos en los casos en los
que procedan. Asi mismo, como parte de esta fase, se incluyen las
modificaciones y las incidencias que puedan surgir, y la revision final de
la matricula.

El registro final de matriculados es el generado en SIGMA.
7. Medidas, andlisis y mejora continua:
Se establecen los siguientes indicadores:

e |1PC03.Matricula de nuevo ingreso.
e |2PCO03. Estudiantes matriculados.
e [3PC03.Grado de cobertura de las plazas ofertadas

8. Formatos y evidencias:

Formato:

Identificacion de | Soporte del Responsable custodia Tiempo de

la evidencia archivo conservacion
Acta de Equipo Papel o Secretaria Académica Permanente
de Gobierno informatico CSEU La Salle
Pagina web Informatico Direccién Desarrollo 3 afios
CSEU La Salle Tecnoldgico/Direccion

de Comunicacién
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Identificacion de | Soporte del Responsable custodia Tiempo de
la evidencia archivo conservacion
Base de datos de | Informatico Dir.Marketing / 3 anos
reservas de Secretaria Escuela de
plazas Posgrado
Correo Informatico Dir.Marketing / 3 anos
electrénico Secretaria Escuela de
Posgrado
Instancia de Informatico Secretaria de Alumnos De forma
Solicitud permanente
(modificacion de
matricula
asociada al
Reconocimiento
de Créditos)
Listados Papel o Secretaria de Alumnos 5 afios
matriculados informatico
SIGMA

9. Rendicidn de cuentas:

El area de Secretaria Académica CSEU La Salle mantendra, en todo momento,
informado al Equipo de Gobierno de la gestién, desarrollo, posibles incidencias y
soluciones.

Asimismo, la Universidad Auténoma de Madrid sera informada, a lo largo del
proceso, de la evolucién del mismo y de los listados finales de matriculados.

Se contempla la difusién de las condiciones de Seleccidon, Admision vy
Matriculacion en los canales y medios que se establezcan en el Proceso clave de
Comunicacion Interna y Externa (PC14), y con el fin de favorecer la participacion
activa de los grupos de interés.

10. Diagrama de proceso (pagina siguiente):
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