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A. Objeto

Gestionar el expediente académico de los alumnos en la Universidad de las llles Balears
(UIB), asegurando su correcta tramitacion, actualizacion, consulta y conservacion.

B. Alcance

Centros con el SAIQ implantado.

C. Definiciones

Expediente académico: conjunto de documentos y registros electrénicos que
contienen la informacion académica del estudiante, incluyendo matriculas, asignaturas
cursadas, calificaciones, reconocimientos, traslados, titulacion de acceso y requisitos de
admision, resoluciones de tramites (anulaciones, matriculas adicionales, permanencia,
dedicacion, programas de intercambio, compensacion, etc.) y titulos obtenidos.

Matricula: proceso mediante el cual un estudiante se inscribe en un curso académico.

Traslado de expediente: proceso mediante el cual un estudiante solicita la
transferencia de su expediente a otra universidad.

Certificacion académica: documento oficial que acredita la informacién contenida en
el expediente académico.

Académic: aplicacion de gestion académica de la UIB.

CAO: certificado académico oficial.

D. Responsable y coordinador

Responsable:

Vicerrectorado de Ordenacién y Politica Académica de Grado.

Vicerrectorado de Ordenacién y Politica de Posgrado y Formacién Permanente.

Coordinador:

Servicios administrativos de los centros.
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E. Referencias

Normativa que afecta al proceso:

Normativa de los estudios de grado.

Normativa de los estudios de master.

Otras referencias:

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Protecciéon de Datos Personales y

garantia de los derechos digitales.

Informacion basica sobre proteccion de datos de actividades relativas a la

matricula y al expediente académico de los estudiantes.

F. Actores

[ )

Estudiante.

Servicio de Alumnos y Titulos.
Servicio administrativo del centro.
Organo de gobierno del centro.

Vicerrector.

G. Entradas

Solicitudes de preinscripcion.
Solicitudes de matricula.

Solicitudes de traslado de salida (incluyendo pagos del importe correspondiente
y envio de CAO a la universidad de destino).

Solicitudes de traslado de entrada (incluyendo pago de tasas en la universidad
de origen; la universidad de origen envia CAO).

Documentacion aportada por el estudiante (expedientes previos, certificaciones,
etc.).
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e Cambio de datos personales.

e (Calificaciones obtenidas en las asignaturas cursadas

académica).

e Certificado de movilidad.

e Resoluciones de la CRIiTC de reconocimiento de créditos.
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(acta de gestion

e [nformes de tutores, directores, comision académica de doctorado, etc.

e Solicitud de titulo.

H. Salidas

e Expediente académico actualizado.
e Certificaciones académicas oficiales.
e Traslados de expediente.

e Emision de titulos académicos.

e SET.

. Descripcion

1 Apertura del expediente académico

éQuién? Qué? iComo?

Estudiante Se maF”CUIa Véase A_MATALU - Matricula.
por primera vez

Académic Asigna Académic asigna un identificador tnico vinculado al
identificador NIF/NIE/pasaporte y datos personales del estudiante.
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2 Gestion y actualizacion del expediente

éQuién?

Estudiante

Profesorado

Comisién de
reconocimiento y
transferencia de
créditos

Estudiante

Servicios
administrativos

VR/Responsable del
estudio

éQué?

Matricula de
asignaturas o
tutelas

Incorporacién de
calificaciones

Registro de
reconocimientos
y transferencias
de créditos [3.1]

Modificaciones
de matricula

Anulacién de
matricula

Autorizacién
permanencia un
afo mas /
Autorizacion
matricula
adicional /
Autorizacién
matricula
excepcional en
caso de
extinciéon de
plan

éComo?

A través de SIGMA/Académic y de acuerdo con el proceso
A_MATALU - Matricula.

Mediante la gestion de las actas académicas de Académic
y portafirmas electronico.

Mediante el procedimiento administrativo de
reconocimiento y transferencia de créditos.

Véase: A_Rectra - Reconocimiento y transferencia de
créditos.

Mediante el procedimiento de modificacion de matricula o
de ampliacion de matricula.

Mediante el procedimiento de anulaciéon de matricula. Los
servicios administrativos recogen la resolucion
correspondiente.

El estudiante que no ha superado el nimero minimo de
créditos solicita al responsable del estudio poder
continuar sus estudios.

3 Consulta y acceso al expediente

éQuién?

Estudiante

SASTIC

iQué?

Consulta de su
expediente

Garantia de
proteccion de
datos

iComo?

Mediante su intranet.

Limitando el acceso al personal autorizado.
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4  Solicitud de certificaciones académicas

éQuién? éQué?
Solicitud de
Estudiante certificado
oficial
Académic Emision de
Servicios certificado
administrativos oficial

iComo?

Modalidad telematica:

e Certificados con respuesta automatica: por registro
electronico seleccionando los expedientes de los
planes disponibles. Para poder acceder al tramite, es
necesario disponer de credenciales corporativas o
bien de identificacién mediante certificado
electrénico.

e Certificados sin respuesta automatica: por UlIBdigital
> Gestiones y servicios > Solicitudes > Disponibles,
seleccionando los expedientes de los planes
disponibles.

e Certificados académicos de doctorado: sin respuesta
automatica, por registro electrénico con credenciales
corporativas o bien mediante certificado electronico.

Presencial, con cita previa: solo para los planes de estudios
que no se pueden solicitar telematicamente.

Para los certificados con respuesta automatica, sera el
sistema informatico el que emita el certificado. Para el
resto seran los servicios administrativos del centro.

5 Traslado de expediente (solo grado)

éQuién? éQué?
Solicitud de
Estudiante traslado de
expediente
. Emision de
Servicios : 9
certificacion

administrativos R
oficial

iComo?

Segun se describe en el catalogo de procedimientos:
Traslado de expedientes.

Emite certificacion oficial para la universidad receptora.
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6 Cierre del expediente
éQuién? Qué? iComo?
Una vez finalizados los estudios, el expediente se cierra

tras la expedicion del titulo correspondiente. Véase
A_EXPTIT - Expedicién de titulos.

Igualmente, existen otros posibles cierres del expediente:

e Por anulacion de matricula (con o sin reserva de
plaza).

e Por adaptacion de plan en extincion.

e Porimpago.

e Por anulacién de matricula por cambio de opcién
de preinscripcion.

e Por abandono de los estudios.

e  Por traslado de expediente.

e Por defuncién.

e Por error en la creacion del expediente.

Servicios Cierre del
administrativos expediente

J. Documentacion

Nombre Custodia
Formularios de matricula Académic
Modificacién de matricula Académic
Certificados académicos Académic
Solicitud de traslado de expediente Académic
Expediente académico Academic

K. Indicadores

Codigo Definicion Forma de calculo

Recuento de expedientes
gestionados por centro y afio
académico

Recuento de solicitudes de
traslado/afio académico

Numero de expedientes

A_GESEXP_NO1 gestionados/afio

A_GESEXP_NO02 Solicitudes de traslado/afio
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L. Criterios AUDIT aplicados

Criterio 3. Orientacion de las ensenanzas a los estudiantes

La IES / El centro debe favorecer el aprendizaje del estudiante, asi como su acceso a las normas
que regulan todas las fases del proceso formativo, desde su admision, adquisicion de
competencias y habilidades, hasta la certificacion de los resultados de aprendizaje adquiridos.

Directrices:
Para el desarrollo de este criterio, el SAIC deberia:

[3.1] Disponer de un sistema que le permita recoger, valorar y utilizar la informacién sobre las
necesidades de apoyo y orientacion de los estudiantes de la IES / del centro, de acuerdo con su
diversidad, y con objeto de disefar, aplicar y establecer acciones de mejora periédicas en materia
de:

e Reconocimiento de las calificaciones, créditos y/o cualificacion profesional obtenidos con
caracter previo.

M. Control de versiones

Version oai] d?, Descripcion del cambio
aprobacion
En la fecha de la

01 firma Primera versién del SAIQ
electronica
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