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MATRICULA DE POSIBLES INVESTIGADORES EN
FORMACION

1. OBJETO

Establecer la sistematica del proceso de solicitud de informacién, acceso, admision y matricula de los
posibles Investigadores en Formacion. Asimismo, se realiza el seguimiento del propio proceso para
garantizar una mejora continua.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion en todos los programas de doctorado de la CEU Escuela
internacional de Doctorado, de aqui en adelante, CEINDO.

3. RESPONSABLES

- Secretaria Académica CEINDO: Responsable del procedimiento. Establece plazos.

- Secretaria CEINDO: Informacién y acceso de los interesados. Proceso de matricula. Gestion de
cambios de dedicacion.

- Comision Académica del Programa de Doctorado (CA): Informacion de los interesados. Admision
de los candidatos. Acogida investigadores en formacion.

4. NORMATIVAS Y REFERENCIAS

Marco externo:

- Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

- Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de
doctorado.

Marco interno:

- Manual de calidad CEINDO

- Normativa reguladora de los programas de doctorado de la CEU Escuela internacional de
doctorado (CEINDO)

- Reglamento de régimen interno de la CEU Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO)

- Cadigo de buenas practicas de la CEU Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO)

- Memoria de verificacion/modificacion del programa

- PCO02. Asignacion tutor- director

- PCO7. Gestién bajas y prérrogas IF

5. DESARROLLO

El procedimiento a seguir ante un posible futuro investigador en formacién que quiere cursar uno de
los programas de doctorado de la CEINDO es el siguiente:

INFORMACION:

El interesado puede solicitar informacion via telefénica, de forma presencial en la Secretaria CEINDO
o a través de pagina web de la Escuela (http://www.escueladoctorado.ceu.es) en el apartado
SOLICITA INFORMACION.

La Secretaria de la CA atendera las dudas académicas del interesado y la Secretaria CEINDO las
cuestiones administrativas.

ACCESO:
El interesado realiza la solicitud de acceso en un programa de doctorado a través de la pagina web
de la Escuela (http://www.escueladoctorado.ceu.es) en el apartado de INICIA ADMISION.
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El interesado cumplimenta la solicitud con sus datos personales y académicos, y adjunta toda la
documentacion requerida.

Dicha solicitud llega a la Secretaria CEINDO que revisa la documentacion y el cumplimiento de los
requisitos de acceso.

Una vez revisada la documentacion, la Secretaria CEINDO resuelve la solicitud de acceso del
interesado asignando los siguientes estados:

e PENDIENTE DE SUBSANACION. Si la solicitud esta incompleta o algo es erréneo
indicando al interesado lo que debe subsanar para poder avanzar en el proceso.

e ACCESO DENEGADO: El interesado no es admitido por no cumplir los requisitos
legales de acceso a programas de doctorado. Se le notifica al interesado la resolucion
de su acceso al programa exponiéndole los motivos.

e EN PROCESO DE EVALUACION: Se remite la solicitud y la documentacién a la CA
iniciando asi el proceso de ADMISION.

ADMISION:
La CA del programa revisa y evalla la documentaciéon de los candidatos y resuelve su admision
respectando los plazos establecidos por la CEINDO.
La CA evaltua la documentacion, teniendo en cuenta el baremo de admision y el perfil de ingreso
contemplado en las memorias de verificacion/modificacion del correspondiente programa. La
puntuacion final del baremo de admision sera calculada en base 10.
Para la evaluacion del candidato, la CA podra citar al interesado para la realizaciéon de una entrevista.
El modelo del informe de la entrevista es facilitado por CEINDO, pudiendo ser adaptado a las
caracteristicas de cada programa.
Una vez revisada la documentacion, el secretario del programa resuelve la solicitud de admisién del
candidato asignando los siguientes estados:

e NO ADMITIDO: Se le notifica al interesado exponiendo los motivos.

o ADMITIDO: Se notifica al interesado, dandole las pautas a seguir para la formalizacién de la

matricula.

Si es ADMITIDO, la CA asigna un profesor como Tutor y define el perfil de acceso estableciendo, si
procede, los Complementos de Formacion que debe realizar. Los complementos de formacion se
deben realizar y superar en primer curso académico y son calificados en base 10.
La resolucion de la admision se comunica al interesado y a la Secretaria CEINDO por mail. En el mail
se adjunta la carta de admision, el compromiso de pago, la tutela académica y la Orden de
domiciliaciéon de débito directo (SEPA)
Ver Anexo 1. Gestiéon de las solicitudes de admision por la CA a través de la aplicacion de
informacion, acceso y admisiéon de CEU-CEINDO

MATRICULA:

Tras recibir la resolucién de ADMISION y para formalizar su matricula, el interesado acude

fisicamente a la sede de la Secretaria de la CEINDO que le corresponda (Barcelona, Madrid,

Valencia) donde presenta la siguiente documentacion que queda archivada en el expediente del

nuevo investigador en formacion:

- los documentos originales entregados digitalmente junto a la solicitud de acceso y admision

- los documentos cumplimentados solicitados en el mail de admision (Matricula en Tutela
Académica, Compromiso de Pago y SEPA).

Revisada la documentacion, la Secretaria CEINDO da de alta en la aplicacion de gestion académica

SIGMA al admitido y procede a matricularle. Ver Anexo 2. Pasos para la matricula SIGMA (primer

curso).

A partir de ese momento el interesado ya es INVESTIGADOR EN FORMACION DE LA CEINDO y se

le asignara un correo institucional, asi como las credenciales de acceso a los servicios de la

universidad.

RENOVACION DE MATRICULA:

La renovacién de matricula en 2° y sucesivos cursos la realizara el investigador en formacion
anualmente de manera obligatoria segun establece el RD 99/2011. Cuando se abra el plazo de
matricula, el investigador en formacién recibira un correo electrénico desde la SECRETARIA CEINDO
con las indicaciones a seguir para poder formalizar su matricula en SIGMA a través de la intranet de
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la Universidad CEU. Ver Anexo 3. Indicaciones a investigadores en formacién para la renovacién de
matricula SIGMA (segundo y sucesivos cursos)

BIENVENIDA Y ACOGIDA AL PROGRAMA

Cuando el periodo de matricula finalice, es responsabilidad de las Comisiones Académicas la
comunicacién con el investigador en formacion, dandole la bienvenida y proporcionandole la
informacion necesaria, asi como el calendario de las actividades del programa incluyendo la Jornada
de Inauguracion.

Para comunicarse con los investigadores en formacién, las comisiones académicas tienen acceso al
listado de investigadores en formacién matriculados a través de un repositorio de autoservicio de
datos “reporting”.

PERIODOS Y PLATAFORMAS

Los periodos de informacion, acceso, admisién, matricula y renovacién de matricula seran
establecidos por la CEINDO en funcién del calendario académico de la institucion.

La Secretaria Académica CEINDO informara a las comisiones académicas de las fechas establecidas
y se publicara la informacién en la web.

El acceso y la admision se realizan por la plataforma de admisién CEU- CEINDO

La matricula y la renovacion de matricula se realizan por la plataforma INTRA CEU / SIGMA

COMPROMISO DOCUMENTAL

El investigador en formacién debe entregar el compromiso documental firmado tras la asignacién de
los directores (PCO02. Asignacion tutor- director) por las vias solicitadas por la SECRETARIA de la CA
del programa. El modelo del compromiso documental es facilitado por CEINDO.

CAMBIOS DE DEDICACION

En caso de que el investigador en formacion desee realizar un cambio de dedicacion, debe solicitar el
cambio a la CA con el visto bueno de su director de tesis. EI modelo de la solicitud del cambio de
dedicacion, a cumplimentar por el investigador en formacion, es facilitado por CEINDO. Los cambios
de dedicacion se deben solicitar y aplicar antes de la renovacion de la matricula. Los cambios de
dedicacion que se soliciten durante el curso tendran aplicacion en el siguiente curso académico.

Los cambios de dedicacién se aplicaran siguiendo lo establecido en la Normativa reguladora de los
programas de doctorado de la CEU Escuela internacional de doctorado (CEINDO).

SOLICITUD DE BAJAS Y PRORROGAS
La solicitud y gestién de bajas temporales/definitivas y de prérrogas se recoge en el PC12. Gestién
bajas y prorrogas IF.

6. REVISION Y SEGUIMIENTO

Anualmente, se realiza la revision del procedimiento, de acuerdo con el PEQ7. Revision y mejora del
SGIC. Para el seguimiento y medicion de este procedimiento se utilizaran los siguientes indicadores:

- Demanda (Solicitudes de admisién recibidas) / Curso

- N° matriculados de nuevo ingreso / Curso

- N° matriculados de nuevo ingreso a Tiempo Completo /curso

- N° matriculados de nuevo ingreso a Tiempo Parcial/Curso

- N° matriculados de nuevo ingreso con Contrato Predoctoral/curso

- N° matriculados de nuevo ingreso que cursan Complementos Formativos/Curso

- N°de cambios de dedicacion /curso

- Tasa de cobertura: porcentaje de investigadores en formacién de nuevo ingreso por plazas
ofertadas /curso
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7. REGISTROS
DOCUMENTO UBICACION RESPONSABLE DE

SU ARCHIVO

Formulario de informacién/acceso
(documentacion) (on line)

Plataforma ADMISION CEU-CEINDO

Secretaria CEINDO

Expediente de admisién revisado por
la CA (on line)

Plataforma ADMISION CEU-CEINDO

Secretaria CA

Baremo de Admision

Sharepoint “CEINDO PROGRAMAS DE
DOCTORADO”

Secretaria CA

Carta de admisién “resolucién” (on
line)

Plataforma ADMISION CEU-CEINDO

Secretaria CA

Expediente del IF (papel): SEPA,
matricula, compromiso pago y
documentacién admision

Secretaria CEINDO

Secretaria CEINDO

Compromiso documental

Sharepoint “CEINDO PROGRAMAS DE
DOCTORADO”

Secretaria CA

Solicitud Cambio de dedicacion

Sharepoint “CEINDO PROGRAMAS DE
DOCTORADO”

Secretaria CA

Listado de Cambios de dedicacion

Sharepoint “CEINDO PROGRAMAS DE
DOCTORADOQO”

Secretaria CA

Acta CA en la que se traten asuntos

Sharepoint “CEINDO PROGRAMAS DE

Secretario/a del

relacionados con la admisién DOCTORADO” programa
. Sharepoint “CEINDO PROGRAMAS DE Secretario/a del
Informe Entrevista Acceso_CEINDO DOCTORADO” programa
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8. FLUJOGRAMA

INICIO

L . Formulario Informacion
Solicitud Informaciéon Formulario Admisién
Solicitud Admisién

Documentacién Admision

Candidato

A 4

Resolucién Acceso

Secretaria CEINDO

NO

Exposicién Motivos Acceso: SI/NO

Secretaria CEINDO

Admision Baremo admision

Comision Académica

Admision: SI/
NO

Asignacion tutor _ Carta admision
X >
Perfil acceso
Comision Académica

Compromiso Documental (vodelo)

Matricula 12 Curso > Expediente IF (Matricula, Compromiso

Pago, SEPA, Documentacién de admision)
Secretaria CEINDO

A 4

Cambio dedicacién TC/TP

> Solicitud cambio dedicacion
Prérroga/Baja (Ver procedimiento PC12) (Modelo)
v
IF/Comisién Académica/ .

Secretaria CEINDO

Renovacién Matricula

IF

Bienvenida al Programa
y envio de calendario de
AF al Investigador en
Formacion

Comisién Académica

l
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9. ANEXOS

Anexo 1. Gestion de las solicitudes de admisidon por la CA a través de la aplicacion de
informacion, acceso y admision de CEU-CEINDO

Desde el menu principal “proceso de admision”, accede a “admision” para revisar la documentacion
de cada candidato. Para ello accede a los expedientes en proceso de evaluacién pulsando en el

LAPIZ
-— -
3 CEINDO
+ C [ v U Escuela Internacional - Administracion
+ de Doctorado
P o I

Proceso Admisién »
Informacion
Admision .
" Resolu-iones ] Apelidos [ ] oNne [
Proc.ama ! Ciencia y Tecnologia de Ia Salud ~ Afio Estado | ~ |
T T e R N = S
_ 19/10/2022 En proceso de evaluacion ' ®

Durante la revisiéon se deben cumplimentar los cambos de Observaciones Comision: (Visible para la
Comision)
ESTADO DE LA SOLICITUD

Estado: | En proceso de evaluacion s | [ visible para la comision|
v | Baremo: [ |

Via de acceso: |

Observaciones: (Visible para el Alumno)

r Observaciones Comision: (Visible para la Comision)

Enviar Observaciones Comision

Archivo comision | Seleccionar archivo | Ninguno archive selec. |

Asignar la via de acceso que corresponda (con /sin complementos formativos) y incluir la ponderacién
del baremo en base 10
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ESTADO DE LA SOLICITUD

Estado: [ Admitido v | |O visible para la comisién)

Via de acceso CyTS A1 - Titulo Universitario con al menos 300 créditos ECTS (gue s~ | Baremo: 53,30

Observaciones: (\ CyTS A1 - Titulo Universitario con &l menos 300 créditos ECTS (que de acceso a Master) de los cuales al menos 60 deben ser nivel Master |
CyTS A2.1 Titulo oficial espafiol de Graduado o Graduada de al menos 300 créditos ECTS sin complementos.

CyTS A3 Titulo oficial de alguna de las especialidades en Ciencias de la Salud.

CyTS A4 - Titulo obtenido conforme a sistemas educafivos extranjeros.

CyTS A5 - Titulo espafiol de Doctor obtenido conforme a anteriores ordenaciones universitarias.
CyTS A6 - Titulo universitario oficial que haya obtenido la correspondencia al nivel 3 del MECES.

s

Asignar el estado ADMITIDO o NO ADMITIVO. En caso de no ser admitido indicar motivos en el
apartado “Observaciones: (Visible para el Alumno)”

Una vez realizada la ADMISION, el secretario emite la carta de admisién en el menu principal
“resoluciones”. Para ello, accede en cada alumnos admitido y concreta los CF que debe realizar (si se
ha asignado esa via de acceso) y asigna el tutor correspondiente y genera el documento que le llega
por mail al candidato ADMITIDO:

.
2 C EU Escuela Internacional
de Docrorado

Proceso Admisién

CEINDO
- Administracion

Informacion

Admisién
TResomciones | P e R S —
Programa | v Afio 202202023 v Estado

Covica |

Abeso Angus Simon-Asumu P10034805 12/09/2022 Admitido AdmisionFavorable9971.docx 1 L4
Agulle Francés Miguel 43707629T 22/09i2022 Matriculado AdmisionFavorable10102.docx 1 ¥
Alvarez Martin Cristina 700850154 05/08/2022 Matriculado AdmisionFavorable9763.docx 1 L 4
Alvarez Minguez Alejandra 06028586X 3170712022 Matriculado AdmisionFavorable9751.docx 1 L s
Alvarez O Dogherty lgnacio 53664937A 18M10/2022 Admitido AdmisionFavorable10311.docx 1 ¥
Programa de doctorado Comunicacidn Social
Linea de interés Comunicacion especializada, innovacion y tecnologias
CS AB.2 - Titulo universitario oficial que haya obtenido
Modalidad de estudio Tiempe parcial Via de acceso la correspondencia al nivel 3 del Marco Espafiol de
Cualificaciones para la Educacion Superior
Fecha reunién 2110/2022 Admision definitiva Admision definitiva con complementos
Fecha resolucién 2110/2022 Ciudad Madrid

Métodos cualitativos aplicados a la investigacion de la comunicacion mediada
Métodos cuantitativos aplicados a la investigacion de la comunicacion mediada
Complementos

[ Nuevas formas retéricas y de mediacion cultural

[ problemas epistemoldgicos relativos a la investigacién en los medios de comunicacion
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Anexo 2. Pasos para la matricula SIGMA (primer curso)
A realizar por secretaria CEINDO con la informacion de la plataforma de admision.
1°) “ACCESO A LA UNIVERSIDAD”. Se busca el DNI del admitido y se abre el expediente
cumplimentando los datos que se solicitan en las diferentes pestafias. Se incluyen:
o Datos de acceso
o Si procede, lo Complementos de Formaciéon que debe cursar el investigador en
formacion. (0- sin CF; 900- Con CF). Este paso es muy importante ya que si se abre
el expediente sin este dato no se puede subsanar hasta la siguiente matricula.
o Calificacion de la CA en su admision (acorde con el baremo de admision)
o Otros datos en funcion de si es becario o Tiempo parcial

© Concesitn directs del secess

Acceso general [EXPED, estudios
posibles]

Q Ges
© P

MisAplicaciones ~ Micuenta + Soporte

‘

Localizaciénde alumno | Datos personales | [ W T RElNEd

DNI/Pasaporte
Nombre

Ao académico
Centro

Plan de estudios

Estudios

Tipo de estudio
Especialidad

Ao académico de permiso
Estudios Ofciales/Propios

Tipo de acceso

Matricula condicional

20227230 v
108 - CEU Escuela Internacional de Doctorado (CEINDO) v

100 - Programa de Doctorado en Ciencia y Tecnologia de la Salud

100 - Ciencia y Tecnologia de la Salud

0- Sin especialidad v

2022230 v

e =
[ | Geetme [ e | pemowae

2°) “MATRICULA”. Donde se incluyen los datos bancarios facilitados por el investigador en

formacion

@ Gestion de matricula

Mis Aplicaciones

Consulta/Impresion de Matricula

Consulta de documentos

© Gestion de grupos

© Listades

Gestién de matricula > Consulta/Impri

Soporte Desconexion

Busqueda de alumno

NIP

NIA
DNI/Pasaporte
Primer apellido
Segundo apellido
Nombre

Fecha nacimiento

Sexo

S B

3°) “SEGUMIENTO DE TESIS DOCTORALES”. Se da de alta el registro previamente por

primera vez y se incluyen distintos datos:

o el tutor que consta en la carta de admision
o lalinea de investigacién / el programa en el que esta

Mas adelante, se incluiran los datos de sus directores de tesis segin el PC02. ASIGNACION
TUTOR-DIRECTOR
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Anexo 3. Indicaciones a investigadores en formacion para la renovacién de matricula SIGMA
(segundo y sucesivos cursos)

A realizar por el investigador en formacion en los plazos establecidos a través de un mail de
Secretaria CEINDO con esta informacion:

Estimado investigador en formacion,
Ya puede proceder a renovar su matricula para el curso 20xx/20xx.

Desde la intranet de la Universidad (https://intranet.ceu.es) debe acceder a Procesos / Matricula
2022/2023 (el acceso se encuentra en la parte superior izquierda).

Procesos

O

Encuestas Mostrador
Wirtual

MATRICULA
2021/2022

Recuerde que solamente podra renovar su matricula si ha obtenido una calificaciéon favorable en la
convocatoria ordinaria de las Jornadas Predoctorales. El plazo finaliza el 30 de noviembre.

En caso de no haberse presentado o haber obtenido una calificacion desfavorable en la convocatoria
ordinaria de las Jornadas Predoctorales, debe esperar a ser calificado en la convocatoria
extraordinaria y obtener una calificacién favorable. El plazo de renovacion en ese caso comienza el x
de xx de 20xx y finaliza el x de xx de 20xx.

La renovacion de matricula anual es obligatoria y no realizarla en los plazos indicados supone el
cierre automatico de su expediente.

Si tiene algun problema para realizar la renovacién pongase en contacto con nosotros respondiendo a
este mismo correo.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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