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Resumen de

ediciones

Version/niumero de
edicion

Fecha

Motivo de modificacion

1.00

12/02/2008

Edicion inicial

2.00

2018/2019

-Fusion con antiguo PAO02 “Gestion de
expedientes y tramitacion de titulos”

- Modificacién del indicador PC03-INO3 que queda
referido al reconocimiento de movilidad

-Inclusién del indicador PCO03-IN04, referido al
reconocimiento y ftransferencia de créditos a
excepcion de los referidos a movilidad

- Inclusion del indicador PC03-INO5 Tiempo medio
transcurrido desde la presentacién de la solicitud
del Titulo oficial hasta su envio a imprenta
(modificacion del antiguo PAO02-INO1). Este
indicador corresponde a la Universidad, por lo que
sera el que aparezca en su sistema documental.

3.00

2024/2025

Inclusion de 6rganos responsables de Postgrado.
Supresion de indicadores PC03-UPO-CC-CT-INO3
y PCO03-UPO-CC-CT-INO5, vy sustitucién por
incorporacion de indicadores PCO03-CSI-IN03 y
PCO03-CSI-INO5. Se atiende a recomendacion de
ACCUA en seguimiento en cuanto a la
incorporacion de indicadores.
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3.01 2025/2026 Correccion de diagrama de flujo

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir como los/las
estudiantes acceden, son admitidos/as, se matriculan, se gestionan sus
expedientes en el Centro y se tramitan los Titulos oficiales que se imparten en
el Centro.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento recoge las particularidades de
aplicacion al Centro adscrito, en lo demas se aplica el PC03-UPO, de caracter
institucional, para los Titulos de Grado, Master y Doctorado de los Centros de
la Universidad, incluidos los Centros Adscritos. Si bien para mejor comprension
se transcribe el PC03-UPO, con las particularidades necesarias.

3. Documentacion de referencia/Normativa

= Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

= Normativa de matricula de la Universidad.

= Normativa de reconocimiento y transferencia de créditos en Titulos de
Grado y Postgrado.

= Normativa sobre progreso y permanencia de estudiantes de Grado.

= Normativa para la admisién de los traslados de expediente (y su
modificacion) en titulos de Grado.

* Normativa de Reconocimiento en Grado de otros Estudios de Educacion
superior.

* Reglamento sobre el reconocimiento de créditos en Grado por participacion
en actividades universitarias.

* Memorias de Verificacion de los Titulos.

= Normativa sobre expedicion de Titulos Oficiales y Suplemento Europeo al
Titulo.

= Convenio especifico Centro Adscrito.

= Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior (ESG).

= Guia del Modelo AUDIT. Sistemas de Aseguramiento Interno de la Calidad,
de ANECA.

= Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad
implantados en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa
IMPLANTA - SGCC), de la Agencia para la Calidad Cientifica y Universitaria
de Andalucia (ACCUA).

4. Definiciones:

Acceso: Conjunto de pruebas y tramites que el alumnado debe realizar y superar
para poder participar en el proceso de preinscripcion o admision a la Universidad.

Admisién: Procedimiento por el cual los/las estudiantes de nuevo ingreso o de
continuacién de estudios formalizan su ingreso en la Universidad, una vez
superados y comprobados los requisitos especificos para ello.

Matricula: Proceso mediante el cual la persona admitida en la Universidad
adquiere la calidad de estudiante y puede beneficiarse del servicio educativo que
ofrece la misma, con los derechos y deberes que regulan la prestacion de dicho
servicio. La matricula debera ser renovada en cada curso académico, mediante el
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pago del precio correspondiente a la misma, siguiendo los procedimientos y plazos
establecidos por la Universidad para el precio publico, y por el Centro adscrito para
el resto del precio.

Suplemento Europeo al Titulo: Documento que acompafia a cada uno de los
titulos universitarios de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, con la
informacion unificada, personalizada para cada titulado universitario, sobre los
estudios cursados, los resultados obtenidos, las capacidades profesionales
adquiridas y el nivel de su titulacion en el sistema nacional de educacion superior.

5. Responsabilidades:

Comisiéon Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia: Organizar la prueba
de acceso a estudios universitarios en Andalucia y realizar su seguimiento.
Aprobar la normativa que regula el acceso en las Universidades Publicas
Andaluzas, estableciendo los criterios generales de evaluacion de las pruebas.
Comision Universitaria de la Universidad: Organizar las pruebas de acceso en
la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, como Comisién Universitaria
delegada de la Comision Interuniversitaria.

Comision de Distrito Unico Andaluz: Establecer y regular los procedimientos de
admisién en los Centros Universitarios de todas las Universidades Publicas
Andaluzas.

Area con competencias en gestion administrativa de asistencia al estudiante
UPO: Desarrollar todos los procedimientos necesarios para llevar a cabo el
acceso y admision del alumnado de Grado.

Area con competencias en gestion de matricula y expediente académico
UPO: Gestiona el expediente de los/as estudiantes de Titulos de Grado, y tramita
y entrega los Titulos de Graduado/a y el Suplemento Europeo al Titulo (SET).
Area con competencias en gestion académica CSI: Desarrolla los
procedimientos necesarios para llevar a cabo la matriculacidon, en coordinacion
con el Area con competencias en gestion de matricula y expediente académico
UPO y Area de Postgrado/Doctorado UPO; gestiona las solicitudes de
reconocimiento y transferencia de créditos del alumnado del Centro.

Comision de reconocimiento y transferencia de créditos CSI: Resolver las
solicitudes de reconocimiento y transferencia de créditos de los/as estudiantes del
Centro que no estan relacionadas con la movilidad.

Director/a CSI: Firma de la resolucion de reconocimiento y transferencia de
créditos.

Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion UPO: Gestionar las
solicitudes de reconocimiento de créditos directamente relacionados con la
movilidad internacional.

Comision de Aseguramiento Interno de Calidad del Titulo (CAICT): Analizar
los indicadores de cada titulo y hace propuestas de mejora.

Vicerrectorado con competencias en Docencia UPO: Coordinar los
procedimientos de matricula, de reconocimiento y transferencia de créditos,
gestion de expedientes del alumnado de Grado y la tramitacion de Titulos de
Graduado/a.

Vicerrectorado con competencias en Estudiantes UPO: Coordinar todos los
procedimientos de acceso y admision del alumnado de Grado.

Area de Postgrado/Doctorado UPO: Gestion de Expedientes y tramitacion de
Titulos de Postgrado y el Suplemento Europeo al Titulo (SET).
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Comision Académica de cada Titulo de Postgrado UPO: Establecer requisitos
especificos de admision.

Comision Académica de cada Titulo de Postgrado CSI: En su caso, evaluar los
requisitos especificos de admisién a programas formativos de Postgrado.
Comision de Aseguramiento Interno de Calidad del Titulo de Postgrado
(CAICT): Analizar los indicadores de cada titulo de Postgrado y hacer propuestas
de mejora.

Vicerrectorado con competencias en Postgrado UPO: Coordinar todos los
procedimientos de acceso, admision, matriculacion, gestion de expedientes y
tramitacion de titulos del alumnado de Postgrado.

6. Desarrollo de los procedimientos:

Una vez aprobada la oferta de plazas de la Universidad en su Consejo de
Gobierno los/las estudiantes acceden mediante las pruebas correspondientes, son
admitidos/as y se matriculan en los respectivos titulos segun se detalla a
continuacion.

PRUEBAS DE ACCESO A LA UNIVERSIDAD

La Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia aprueba la normativa
que regula el acceso a la Universidad, tanto para las Pruebas de acceso a la
Universidad como para la prueba de mayores de 25 afios, fija las fechas de la
convocatoria y los criterios y orientaciones de las respectivas materias para la
elaboracién de las pruebas. La Comisién de Distrito Unico, por su parte, elabora el
procedimiento y normativa para el acceso de mayores de 40 y 45 afios, fijando a
su vez las fechas de realizacion.

La Comision Universitaria de la Universidad Pablo de Olavide, de Seuvilla,
siguiendo las directrices establecidas, es la responsable de la organizacién vy
gestion de las Pruebas de acceso en el ambito de la Universidad.

El Area de Gestién Administrativa de Asistencia al Estudiante de Grado
planifica, organiza y gestiona las Pruebas de Acceso. Asimismo, es responsable de
la recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y los resultados
de los indicadores relacionados con el Acceso establecidos en este procedimiento,
en el procedimiento “PA06-UPO: Gestidén de la Prestacién de los Servicios” del
SGIC de los Centros y sus Titulos y en el Programa Marco de desarrollo de
procedimientos de los Servicios Administrativos.

ADMISION (Preinscripcion)

La Comisién del Distrito Unico Universitario de Andalucia anualmente se retine
para la revision o posible modificacion del Acuerdo por el que se establecen los
criterios, el procedimiento y los plazos de admision a los Grados de las
Universidades Publicas de Andalucia.

El Area de Gestién Administrativa de Asistencia al Estudiante de Grado
gestiona la admision del alumnado teniendo en cuenta si algun titulo tiene
requisitos especificos incluidos en las memorias de verificacion del titulo y que
tienen que ser establecidos teniendo en cuenta el perfil de ingreso (PC04 “Perfiles
de Ingreso y Captacion de estudiantes”).
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El Area de Gestion Administrativa de Asistencia al Estudiante de Grado es
responsable de la recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de las
evidencias y los resultados de los indicadores relacionados con admision
establecidos tanto en este procedimiento como en el procedimiento “PA06-UPO
Gestion de los recursos y servicios externos al Centro” del SGIC de los Centros y
sus Titulos y en el Programa Marco de desarrollo de procedimientos de los
Servicios Administrativos.

MATRICULACION Y RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CREDITOS

En el caso de que los/las estudiantes soliciten reconocimiento y transferencia de
créditos es el Centro Universitario San Isidoro, a través de las Comisiones de
Transferencia y Reconocimiento de Créditos, el responsable de formular la resolucion
de dicho reconocimiento, que es firmada por el/la Directora/a. A tal efecto, el Area de
Gestion Académica del Centro gestiona el procedimiento de reconocimiento y
transferencia de las titulaciones, a excepcion del reconocimiento de créditos relativos a
movilidad, que es gestionado por el Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion
de la Universidad Pablo de Olavide.

El Area de Gestion Académica del Centro, es responsable de la recopilacion y
aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y los resultados de los indicadores
relativos a las transferencias y reconocimientos de créditos.

GESTION DE EXPEDIENTES Y TRAMITACION DE TiTULOS

Los procedimientos para la expedicion de los Titulos oficiales de Grado y
Postgrado vienen regulados por normativa estatal. Debido al caracter centralizado de
la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, la gestion de expedientes y tramitaciéon de
Titulos de Grado es comun a todos los Centros. En la Universidad Pablo de Olavide,
de Sevilla, es el Area de Gestién de Matricula y Expediente Académico de Grado el
servicio administrativo responsable de la gestion de los expedientes y de la expediciéon
de los Titulos de Grado.

Una vez que el/la estudiante solicita el Titulo correspondiente a los estudios
finalizados y/o el Suplemento Europeo al Titulo, estas Areas lo tramitan, expiden y
entregan al/a la solicitante.

En el caso de los Titulos de Postgrado la competencia es del Area de Postgrado y
Doctorado. Una vez que ellla estudiante solicita el Titulo correspondiente a los
estudios finalizados y/o el Suplemento Europeo al Titulo, estas Areas lo tramitan,
expiden y entregan al/a la solicitante. Dichas Areas son responsables de la
recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y los resultados de los
indicadores relacionados con la gestion de expedientes y tramitacion de Titulos del
alumnado establecidas tanto en este procedimiento como en el procedimiento
"PA06-UPO Gestidn de los recursos y servicios externos al Centro" del SAIC de los
Centros y sus Titulos y en el Programa Marco de desarrollo de procedimientos de los
Servicios Administrativos.
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1. Medidas, analisis y mejora continua:

En la revision anual de cada titulo, la Comisién de Aseguramiento Interno de
Calidad del Titulo de Grado o de Postgrado, siguiendo el procedimiento PE04
los siguientes indicadores

“Medicidon, analisis y mejora continua”, analizan

haciendo propuestas de mejora (si procede).

Indicadores:

PC03-CSI-CT-INO1: Numero de plazas ofertadas.

PC03-CSI-CT-INO2: Grado de cobertura de las plazas.

PC03-CSI-IN03: Tiempo medio de resolucidn de incidencias presentadas en el
Area de Gestién Académica acerca de reconocimiento de créditos.
PC03-CSI-CT-INO4: Tiempo medio de resoluciéon de solicitudes de
reconocimiento y transferencia de créditos (a excepcién de los referidos a
movilidad).

PCO03-CSI-INO5: Tiempo medio de remisién a los estudiantes de los certificados
académicos solicitados al Area de Gestién Académica, computado desde la

firma de los mismos.

2. Evidencias:

Identificacion de la Codi ResPc;nZ?ble Responsable Tie(;“po
evidencia odigo custodia generacion e
conservacion
Acta Consejo de Secretaria Consejo de
Gobierno UPO PCO03-UPO-EO1 | General del Gobierno 6 afos
aprobacion oferta de Centro UPO
plazas
Actas Comisién Direccién del
Reconocimiento Area de Secretario/a
. y o PCO03-CSI-E02 Gestion de la 6 afos
transferencia de créditos o .
. Académica del | Comision
(excepto movilidad)
Centro
Relacién detallada de I;)ireccic')n del
alumnado con créditos Area de Secretario/a
reconocidos por curso PC03-CSI-E03 Gestion dela 6 afios
académico (excepto Académica del [ Comisién
movilidad) Centro

3. Rendicion de Cuentas

Los Vicerrectorados competentes garantizan que los procesos recogidos en este
procedimiento se actualizan y ejecutan conforme a las normativas establecidas y
aseguran la difusion de los resultados a los Centros de la Universidad Pablo de
Olavide para su analisis y difusion a todos los grupos de interés y a la sociedad en

general

El/la Director/a del Centro San Isidoro, garantiza que los procesos recogidos en este
procedimiento correspondientes al Centro, se actualizan y ejecutan conforme a las
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normativas establecidas y asegura la difusion de los resultados para su analisis y

difusion a todos los grupos de interés.
Los grupos de interés a través del procedimiento “PA05-CSl: Gestion de

incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones”, podran aportar las
observaciones que deberan ser resueltas por los agentes implicados.
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10. Diagrama de flujo

INICIO

A
-Normat!va de matricula ' » Oferta de plazas PCO3-UPO-EO1: Acta del Consejo de
-Normatlv'a ‘_je transferencia Consejo de Gobierno > Gobierno UPO con aprobacién de
y reconocimiento de oferta de plazas
créditos
-Normativa de ingreso y
admisién y
-Normativa de progreso y Aprobar normativa sobre
permanencia Pruebas de Acceso
-Notmativa de expedicion Comisién Coordinadora
de titulos oficiales y Interuniversitaria (Selectividad y
Sl,‘pleme"to europeo al Mayores de 25) y Comision de
Titulo Distrito Unico (Mayores de 40 y 45)

A\ 4
Organizar pruebas de acceso
en la Universidad
Comision Universitaria de la
Universidad

A 4
Desarrollo de Pruebas de Acceso

Area de Gestién Administrativa de
Asistencia al Estudiante de Grado

Establecer y regular
procedimientos de admision

Comisién de Distrito Unico
Andaluz

| | PCO4: Perfil de ingreso | N Preinsc:ipcién )
captacion de estudiantes _

Area de Gestién Administrativa de

Asistencia al Estudiante de Grado

PAO04: Gestidn de recursos y
servicios que presta el Centro

PC03-CSI-E02: Actas de la Comision de
reconocimiento y transferencia
—p de créditos (excepto movilidad)

y
Reconocimiento y
transferencia de créditos

Comisién de reconocimientoy | 9 pc03-CSI-E03: Relacién detallada de
transferencia de créditos CSI alumnado con créditos reconocidos
por curso académico (excepto movibilidad)

, < =

Matricula

Area de Gestién Académica [
CSl/Area de Gestién de ;l
Matricula UPO

PAO4: Gestidn de recursos y
servicios que presta el Centro

A 4
Gestion de Expedientes y
Tramitacion de Titulos

Area de Gestién de
Expediente Académico de
Grado UPO

A\ 4
Medicidn, analisis y mejora

CAICT

FIN
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