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1. OBJETO:

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

2. ALCANCE:

Este proceso sera de aplicacion al conjunto de la Universidad (UNIE, EAE, The Core),
a excepcioén de aquellos reconocimientos que se realizan por procesos de movilidad.

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 &mbito 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 y Transferencia de
Créditos.

En este procedimiento nos centramos principalmente en 2 tipologias:

— Reconocimiento de créditos desde otra titulacion.
— Reconocimiento de créditos por experiencia profesional o laboral.

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 documentacién aportada.

El asesor cumplimenta la informacion relativa al estudiante en el Excel compartido
“Registro Estudio Previo y Propuesta Educativa” del curso académico en vigor.

Los técnicos de Reconocimientos especialistas de la titulaciéon recibiran la Solicitud
del estudiante en este Excel compartido, con independencia del centro de imparticion
de la titulacién. Los técnicos de reconocimiento se encargan de valorar bajo
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directrices académicas reflejadas en las Fichas de cada titulacion todas las
solicitudes de reconocimiento y de facilitar un Estudio Previo provisional que el
asesor académico se encargara de hacer llegar al estudiante.

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

Si el alumno de Grado adicionalmente tiene experiencia profesional deberé presentar
la documentacion indicada en el apartado 4.2.

Hasta los 20 dias desde el inicio de cada curso académico en el caso de la modalidad
presencial, y 40 dias en la modalidad online, el estudiante debe remitir, en un Gnico
envio, la documentacién necesaria para el Estudio Definitivo de reconocimiento de
Créditos. El alumno debera hacer entrega de la documentacion en la Secretaria del
centro. En caso de que la docencia se imparta en un centro diferente a UNIE, una
vez recepcionada la documentacion fisica original, el centro debera escanearla y
compartirla con el equipo de Reconocimientos de UNIE para realizar el Estudio
Definitivo. La documentacion debera ser archivada en el expediente del alumno.

Si el estudiante no presenta la documentacion en original en el plazo estipulado, el
reconocimiento definitivo de créditos quedara anulado por lo que, para poder finalizar
la formacién, debera matricularse y abonar el coste de los créditos provisionalmente
reconocidos en el estudio previo.

La solicitud debera aportar la siguiente documentacion original o compulsada:

1. Certificado académico personal de la titulacién de origen. En caso de que el
estudiante deba realizar un traslado de expediente desde otra universidad no
se le solicitara el Certificado Académico y sera la Secretaria de UNIE quién
facilite este documento al equipo de Reconocimientos una vez recibido.

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 titulaciones extranjeras)

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).

6. Los estudiantes que adicionalmente quieran reconocer asignaturas por
experiencia profesional deberan presentar adicionalmente la siguiente
documentacion:

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

— Informe de la vida laboral o documentacion laboral oficial.

— Curriculum Vitae actualizado.

N

o1

Si el estudiante hace entrega de documentacion original en la Secretaria del centro
esta debera ser compulsada en el momento. Devolveremos al estudiante su
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documentacion original y archivaremos en su expediente las copias compulsadas.
En caso de que los documentos contengan firma digital, el estudiante debera
enviarlos a hello@universidadunie.com.

El Técnico de Reconocimientos especialista de cada titulo evaluard la
documentacion presentada y resolverd si la equivalencia es suficiente para autorizar
el reconocimiento. Posteriormente, deberd elaborar el Informe sobre el
reconocimiento de créditos de cada solicitante, que seré revisado por el Decanato (o
persona en quién delegue). Este informe se denominara “Estudio Definitivo”.

Una vez que se obtenga el visto bueno del Decanato (o persona en quién delegue),
el Técnico de Reconocimientos es el encargado de enviar el “Estudio Definitivo” al
estudiante. La respuesta a la solicitud se producird en un maximo de 15 dias
laborables una vez cerrado el plazo de solicitud y la correcta entrega de la
documentacion por parte del estudiante.

Si en el plazo de 7 dias naturales después del envio del estudio definitivo el
estudiante no presenta alegaciones se procedera a incorporar en su expediente
aguellas asignaturas/materias de su plan de estudios que le hayan sido reconocidas.
El Técnico de Reconocimientos compartird con Secretaria Académica el Estudio
Definitivo del estudiante.

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

Ademas, Secretaria Académica, después de haber revisado la documentacion
aportada por el estudiante y haber recepcionado el Estudio Definitivo, la archiva en
ATENEA.

Finalizado el proceso completo se generara un acta por titulacion donde se refleje el
listado de estudiantes que han tenido reconocimiento de créditos en el curso
académico en cuestion.

4.2. Reconocimiento de Practicas Académicas por experiencia profesional o
laboral en titulaciones de Master universitario.

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

En ella, se recogen las asignaturas que seran objeto de reconocimiento por
experiencia profesional o laboral y los criterios a tener en cuenta.

La documentacion que debera aportar el estudiante trabajador por cuenta ajena es
la siguiente:

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

Informe de la vida laboral o documentacion laboral oficial.

3. Curriculum Vitae actualizado.

n
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4.

Formulario de solicitud de Reconocimiento de Créditos.

La documentacién que deberd aprobar el estudiante trabajador por cuenta propia
(auténomo) es la siguiente:

1.

w N

Memoria descriptiva de las actividades realizadas que justifiquen la adquisicion
de las competencias de la asignatura.

Certificado de la tesoreria de la Seguridad Social.

Curriculum Vitae actualizado.

Formulario de solicitud de Reconocimiento de Créditos.

En caso de que la experiencia laboral sea en un pais extranjero en el que no se
expida un Informe de vida laboral, o similar, el estudiante deberé aportar el contrato
de trabajo y la primera y dltima némina.

La solicitud se realizara a través de la asignatura de practicas de la titulacion a través
del Campus Virtual.

1.

Director del titulo (o persona en quién delegue) debera asegurar la correcta
configuracion del aula de practicas antes del inicio de la docencia. (Sistema de
evaluaciéon, carga del Certificado de funciones de la titulacion, carga del
Formulario de Solicitud de Reconocimientos y guia para reconocer las
practicas.

El estudiante dispondra de 20 dias desde el inicio de la docencia para realizar
su solicitud de reconocimientos. El responsable académico de la titulacién
dispondra de 15 dias naturales desde la carga digital de la documentacién para
realizar la evaluacién provisional.

Sistema de evaluacion:

— Apto (10): a los estudiantes que hayan aportado a través del campus toda
la documentacion requerida, con verificacion digital.

— Apto Provisional (5): a los estudiantes que hayan aportado a través del
campus toda la documentaciéon requerida, pero esta no disponga de
verificacion digital y deba presentarla de manera fisica.

— A Subsanar (2): a los estudiantes que no hayan aportado a través del
campus toda la documentacién requerida.

— No Apto (0): a los estudiantes que no cumplan los requisitos para poder
realizar su reconocimiento segun criterios marcados en la memoria de
verificacion del titulo. (Ej: No tener el tiempo minimo de experiencia
requerido)

En caso de ser un “Apto” provisional, el estudiante dispondra de 15 dias
naturales para hacer entrega en la Secretaria del centro de la documentacion
original solicitada. Si la documentacion tuviese firma o verificacion digital
deberda enviarla en el plazo de 15 dias al correo electronico
hello@universidadunie.com. En caso de ser “No Apto/Pte de subsanar” el
estudiante dispondra de un plazo de 10 dias para realizar las alegaciones
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pertinentes.

4. Una vez realizada la entrega de la documentacion original, el técnico de
reconocimientos verificara la validez de las firmas e informar& al responsable
académico designado para esta funcién para la evaluacion definitiva de la
asignatura en Campus Virtual.

5. Una vez cerrado el periodo de solicitud de reconocimiento de practicas en
Campus Virtual el equipo de Reconocimientos exportard de Campus Virtual las
calificaciones de los estudiantes para realizar el Acta por titulacion.

5. CENTROS ADSCRITOS O CENTROS COLABORADORES

Los centros que impartan titulaciones de master oficiales de UNIE deberan aplicar este
mismo procedimiento. Ademas, deberan constituir una Comision interna que valide
(previo al envio de Actas a UNIE) que todos los estudiantes cumplen con los criterios
marcados en las Memorias de Verificacion y esta normativa. Elaboraran un acta interna
por titulacion donde vengan reflejados todos los estudiantes evaluados como “Apto” en
la asignatura de Practicas en Campus Virtual. Posteriormente, tras revision de
documentacion, se procedera a firma por parte de la Comision Mixta de las Actas
definitivas.

6. FIRMA Y CUSTODIA DE ACTAS

Las actas de cada titulacion seran firmadas por:

e Director de titulo (o en quién delegue)

e Responsable de Reconocimientos

e Secretaria Académica
Las actas se compartiran via email con la Comision de Reconocimientos y transferencia
de créditos. La custodia y archivo del acta original sera responsabilidad de la Secretaria
de UNIE Universidad.

7. REGISTROS:

; TIEMPO LUGAR DE
NOMBRE REGISTRO | QUIEN ARCHIVA CONSERVACION| ARCHIVO
Estudio Previo Admisiones Indefinido Atenea
Estudio Definitivo Secretaria Académica Indefinido Atenea
“Registro EP y PE” Dpto. Reconocimientos | Indefinido SharePoint
Re.gl.s .tro EStUd'OS Dpto. Reconocimientos | Indefinido SharePoint
Definitivos

Pagina 7 de 11




unie®

Universidad PG-07 Reconocimiento de créditos ‘ V.6 ‘

TIEMPO LUGAR DE

NOMBRE REGISTRO | QUIEN ARCHIVA CONSERVACION| ARCHIVO

Actas por titulacién Secretaria Académica Indefinido SharePoint

8. ANEXOS

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

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

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

3. Perfil de ingreso: Ensefianzas universitarias no oficiales — MFP

4. Perfil de ingreso: Reconocimiento entre titulaciones de UNIE

5. Estudiantes que solicitan reconocimiento de las practicas académicas externas
por experiencia profesional

6. Estudiantes que solicitan reconocimiento a partir de su segundo curso
académico en UNIE.

FLUJOGRAMA 1.

SOLICITUD “ESTUDIO PREVIO DE RECONOCIMIENTO” CASO 1: Estudios de Ciclos Formativos de Grado Superior (CFGS)

ESTUDIANTE i ADMISIONES § RECONOCIMIENTOS § SECRETARIA

24n
Registro de la solicitud de estudio

Envio solicitud ——————» Previoy creacién del expediente del ———»
| alumno !

Revisién de la documentacidn y
elaboracién de estudio previo

l

1 Registro en el expediente del
— alumno y cambio estado a
“Resuelto”

Comunicacién del estudio
revio al estudiante y Registro
de los Reconocimientos en
ATENEA. ##RECH#

Acepta estudio previo y

: p
—
Comunica el n2 ECTS a matricular |

24-48h

Registro de la solicitud PE —_— Elabora PE

No | T
¢Acepta PE? - |
r Envio PE al estudiante -

El asesor carga la PE en d del | | N
candidato en ATENEA

Matricula Académica
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FLUJOGRAMA 2.

SOLICITUD “ESTUDIO PREVIO DE RECONOCIMIENTO” CASOS 2 y 3: Estudios cursados en otros Grados nacionales y extranjeros y Ensefianzas

universitarias no oficiales — MFP
ESTUDIANTE ADMISIONES ! RECONOCIMIENTOS SECRETARIA

24-48h nac.
48-72n inter
Envio solicitud —_—

Registro de la solicitud de estudio Previo
y creacién del expediente del alumno

Revision de la ila in es
i6 suficiente?

No si
Cambio de estado. De “Solicitado™ a
-—

“pte. Documentacidn”

! Incorporacin de la documentacién
- adicional al expediente del alumnoy ~ ————————%  Revisién de la documentacién

apertura |inea nueva con n@ revisién

suficiente?

Nu¢

Cambio estado de “pte.
Documentacién” a “Rechazado™

Envio documentacisn
adicional

E-mail 3 estudiante: Solicitud
subsanacion de la documentacion

én “Estudio Previo”

E mail a estudiante
‘Comunicacién desfavorable

Comunicacién del estudio previe al
-~ estudiante y Registro de los
Reconocimientos en ATENEA. ##RECH#

Acepta estudic previo y Comunica
el n ECTS a matricular

Registro en el expediente del alumnoy
cambio estado a “Resuelte”

24-48n
Registro de la selicitud E. =~ —————— Elabora PE

No
éAcepta PE? —f

T—i Envio PE al estudiante

Elasesor cargala PEen del
candidato en ATENEA

Matricula

FLUJOGRAMA 3.

SOLICITUD “ESTUDIC PREVIO DE RECONOCIMIENTO” CASO 4: Reconocimiento entre titulos de UNIE

ESTUDIANTE ADMISIONES RECONOCIMIENTOS SECRETARIA

! . Envio al equipo de
PR § . y Solicitud de de notasa
—_— ————— % .
Envio solicitud Registro de la solicitud de estudio Previo P

el
del Estudiante

Revision de la i «

v

Elaboracién “Estudio Previe”

v

Registro en el expediente del alumno y
cambio estado a “Resuelto”

Comunicacion del estudio previo al |
«— estudiante y Registro de los —
Recanocimientos en ATENEA. ##RECHS

Acepta estudio previo y Comunica el
n2 ECTS a matricular

Registro de la solicitud PE —_— Elabora PE

No
éAcepta PE? —T

Envio PE al estudiante

2448

El asesor carga la PE en decumentos del

> Matricula Académica
candidato en ATENEA
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FLUJOGRAMA 4.

SOLICITUD RECONOCIMIENTO EXPERIENCIA PROFESIONAL CASO 5: Reconocimiento de la asignatura de Practicas Académicas Externas
por Experiencia laboral o profesional.

RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE

RESPONSABLE DE LA ASIGNATURA

ESTUDIANTE

CREDITOS

Emm— Valora la documentacién entregada

Entrega la documentacion en asignatura de practicas en BB:
Solicitud de reconocimiento + Certificado de empresa s
firmado y sellado + Vida laboral o similar + CV. (Plazo de

- N " o Califica la asignatura en BB
solicitud: 30 primeros dias naturales desde el inicio del curso)

con un “Apto” si la

¢éLa documentacion es S0 documentacidn tiene firma
1 vélida y suficiente? digital o “Apto provisional” a
; expensas de entrega
! No originales
10 dias para subsanar documentacion 4—‘— Resolucidn A SUBSANAR
éla de 6n &5 s

valida y suficiente?

e

Resolucién NO APTO (calificacion BB)

10 dias para entregar d ién original en
o por email con verificacién digital a «—t
hello@universidadunie.com 1

Revision de documentacion original entregada 'y
on al dela
para que evalie
‘APTO/NO APTO' en BB.

l

Evaluacion de todos los estudiantes en BB.

Exportacion de notas y
2 mesesantes elaboracion de actas
del inicio de la

asignatura

FLUJOGRAMA 5.

SOLICITUD “ESTUDIO DE RECONOCIMIENTO” CASO 6: Estudiantes de Grado que solicitan reconocimiento a partir de su segundo curso académico

ESTUDIANTE RECONOCIMIEN ACADEM SECRETARIA

Form, atierto
e abrla oo p—
Enuio solicitud a través del 1 . ) )
| N Revisién de la éLa documentacion es
Formulario de Campus ; e} _— r—
] I suficiente?
! No si
G ” ' E-mail a estudiante: Solicitud
Envio documentacion ' 2
adicional T 5
1 documentacidn
Incorporacién de la documentacién A .
—»  Revisién de la documentacién

adicional al expediente del alumno

si
¢la documentacion es Elaboracién “Estudio
— -
suficiente? Previg

Nul

Email a estudiante
Fecha limite: 10 Comunicacion desfavorable
s desde ini

dases

Comunicacién del estudio previo al
estudiante y solicitud de
documentacidn eriginal

Entrega in original en
Secretaria o digital

DT Valida
Elaboracién Estudio Definitivo —————— Estudios
Definitives

9% plegaciones y entrega de

documentacidn adicional

No

e —— Comunicacién del estudio definitivo al estudiante. Aviso al |
i o <+ estudiante de que contacte con Secretaria Aczdémica a través <

Definitivo ] i 3 g ]

! de un formulario si quiere modificar su matricula !

Actualizacién expediente
académico y subida estudio
definitivo en ATENEA.
tener en cuenta

en Rematricula

st |
No recibimos
respuesta en un

plazo de 7 dias

Envic a Secretaria del Estudio Definitivo aceptado por el estudiante
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SOLICITUD “ESTUDIO DEFINITIVO DE RECONOCIMIENTO” CASOS 1, 2 y 3: Estudios de Ciclos Formativos de Grado Superior (CFGS), Estudios
cursados en otros Grados nacionales y extranjeros, Ensefianzas universitarias no oficiales — MFP

ESTUDIANTE

Registro de los
Reconecimientos en
ATENEA. $#RECH#

Inscripcion

inscripeién

—

Email solicitud de
documentacién oficial

Fechslimdesde  Eqyig de doc oficial

por mail o entrega
en Secretaria

1

Présin: 20 dias
Gnline: 0 dizs

éla documentacidn es valida
v suficiente?

7 dias

Alegacionesy entrega de

No si
solicitud

subsanacién

15
dizs

documentacion adicional

No

Aceptacion del reconocimienta
definitivo

No recibimos s
respuesta en
un plazo de 7

dias

“«

FLUJOGRAMA 7.

-

Comunicacién Estudio definitivo de
Reconocimiento.

(En caso de Discrepancia entre previo y
definitiva se informa ol estudiante de
que si lo desea puede modificar su
matricula a través de un formulario
indicando plazos de solicitud de
maodificacidn del primer y sequndo

estre)

Envio del Definitivo a Secretara para
volcado a expediente y subida a

Definitivos

Valida los
Estudios

3dias

Mail a estudiante
con pasos a seguir
en Bienvenida

Modificacion de
matricula del
estudiante si éste lo

solicita

Revision estudio
definitivo, volcado al

Firma del acta

Hasta bic
del afo

del

estudiante y subidaa
ATENEA

Hasta Dic

del afi0

Firma del acta

SOLICITUD “ESTUDIO DEFINITIVO DE RECONOCIMIENTO” CASO 4: Reconocimiento entre titulaciones de UNIE

ESTUDIANTE MISIONES

RECONOCIMIENTOS

| CRETARIA OMISION DE
3 RECONOCIMIENTOS

| ' 24h !
- Registro de los B solicitud de de | | Envio del expediente |
Inscripeion —— Reconocimientosen ——— G (T - + del Estudiante al |
! ATENEA. #4RECH# ! | | equipo de |
i | i ! s 3 | !
Alegaciones y entrega de = talinles
s Elaboracitn Estudio definiti >  Estudios i ;
documentacion adicional 1 i ' 5 ' :
| | I Definitives I |
Ne ' i ! ! !
| i Comunicacion Estudio definitivo de ! ' 1
| 1 Reconocimiento. | | |
! | (Encaso de Discrepancia entre previo y ! | !
[ —— | | definitiva se informa al estudiante de | | - |
definitivo 4 guesilodesea puede modificar su ' Modificacion de |
' | matricula a través de un formulario, ' ' matricula del '
' | indicando plazes de solicitud de ' ' estudiante si éste lo '
No recibimos s i i madificacicn del primer y segundo ; ; solicita i
| | semestre) | | |
respuesta en | i | | |
un plazo de 7 i | i i 1
dias ! : i i Revisién estudio i
_ 5 _ ' ' definitivo, '
] T Envio del Definitivo a Secretaria para ! ! olcadoal !
! | velcado a v subida a - : 5 !
reNEA ! ! expediente del '
| H | | estudiante y |
| H ! ! subida a ATENEA |

| H | HasmDie | | Hasts Dic

: | | del o ! i del aio

! H ' Firma del acta ' ' Firma del acta
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