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1. REQUISITOS DE ACCESO

Para acceder a los titulos propios de la Universidad San Jorge se establecen los siguientes requisitos segun el titulo que
se pretenda cursar:

Titulos propios de Experto, Diploma de Especializacién, Diploma Superior o Programa Superior:

e Titulo de Bachiller o declarado equivalente. También titulados en Bachillerato Europeo y en Bachillerato
Internacional, o equivalentes a titulos de bachiller de sistemas educativos de estados miembros de la Unidn
Europea o de otros estados no miembros.

e  Titulacidn de Técnico Superior de Formacidn Profesional, Técnico Superior en Artes Plasticas y Disefio o Técnico
Deportivo Superior.

e  Mayores de 25 afios con al menos 1 afio de experiencia profesional acreditada, se especificard la experiencia
profesional necesaria (sector, categorifa, etc.) para acceder al programa.

e  Titulados universitarios.

e  Estudiantes con estudios universitarios parciales extranjeros o que, habiéndolos finalizado, no hayan obtenido
su homologacién en Espafia.

Titulos propios de Experto Universitario, Diploma de Especializacién Universitaria o Master de Formacidn Permanente:

e  Titulados universitarios.

2. REQUISITOS DE ADMISION

La Universidad exige que los candidatos posean un nivel de espafiol B1 segin el MCER para la admisién de alumnos cuya
lengua materna no sea el espafiol.

3. PROCESO DE ADMISION

Comprende los siguientes pasos:

3.1.  Solicitar la admision

Una vez recibida toda la informacién sobre la Universidad y la titulacidn que desee cursar, podra solicitar la Admisién
cumplimentando el formulario on-line habilitado.

3.2. Adjudicacién de plazas

Como norma general la Universidad establece el criterio de prioridad temporal en la recepcion de las Solicitudes de
Admisién para la adjudicacion de plazas. En el supuesto de que en algun titulo se establezcan otros criterios se notificara
a los candidatos.

En el momento en que la Universidad reciba su Solicitud de Admisidn, el Servicio de Gestién Académica le remitird una
resolucién de admisién en la titulacidn solicitada, por correo electrénico a la direccién que nos haya facilitado. En caso de
obtener plaza, se le indicard el procedimiento para la formalizacién de la matricula.



4. FORMALIZACION DE LA MATRICULA

4.1. Citacion a Matricula

El candidato debera matricularse en la fecha o plazo que le sea indicado en la resolucién de admisién.

La no formalizacién de la matricula en la fecha indicada serd interpretada como renuncia voluntaria a la plaza concedida.
En consecuencia, la Universidad no garantiza la plaza a aquellos candidatos que no formalicen la matricula en la fecha
adjudicada inicialmente.

En caso de que un candidato desee cursar un titulo una vez comenzado el mismo, debera solicitar admisién extraordinaria
con instancia razonada presentada por correo electrénico (admision@usj.es) quedando supeditada dicha admisién a la
valoracidn de la solicitud.

4.2. Documentacién requerida

Se especificara en las instrucciones de matricula de cada programa.

En caso de no aportar la documentacidn solicitada la Universidad se reserva el derecho de anular la matricula del alumno
o de no expedir el titulo una vez finalizado el mismo.

4.3. Coémo formalizar la matricula

Debera formalizar la matricula siguiendo las instrucciones que se faciliten para cada programa.
Para cualquier consulta sobre el proceso podra dirigirse a admision@usj.es

4.4. Anulacién y modificaciones de matricula

Una vez formalizada la matricula, se dispondra de un plazo de 14 dias para ejercer el derecho de desistimiento y solicitar
su anulacidn. El ejercicio de este derecho en el plazo indicado conllevard la devolucién integra de las cantidades abonadas
hasta ese momento. Asimismo, una vez efectuada la matricula no se permitird modificacién de médulos matriculados,
salvo causas no previstas de fuerza mayor, que impidan el normal seguimiento de la actividad académica.

Pasado este plazo el firmante que desee desvincularse del contrato no podrd solicitar la devolucién de los importes
abonados, debiendo abonar asimismo los costes de formacién de al menos el mes lectivo en curso.

En caso de que el alumno no cumpla lo establecido en el parrafo anterior, la Universidad se reserva el derecho de tomar
las medidas oportunas.

4.5. Conceptos de matricula

El importe total de la matricula corresponderd al resultado de la suma del ndmero de créditos matriculados multiplicado
por el importe a abonar por cada crédito. La matricula dard derecho a las convocatorias establecidas en el curso
académico que matricule. En caso de que se otorgue alguna convocatoria adicional, podran establecerse tasas adicionales
para la segunda matricula de la materia a la que se conceda dicha/s convocatoria/s.

4.6. Formade pago

Sera obligatorio realizar domiciliaciéon bancaria a excepcién de los estudiantes extranjeros de nuevo ingreso que no
pertenezcan a la Unién Europea que podran utilizarlo a través de TPV virtual.

El alumno debera indicar la forma de pago elegida de entre las siguientes:
a) Pago Unico: Se realizara segun los plazos establecidos por cada programa en el contrato de matricula.

b) Pago fraccionado: Se dividira el importe total, en las mensualidades establecidas por cada programa y que se
indicaran en el contrato de matricula.

5.  NORMATIVA ACADEMICA

5.1.  Numero maximo y minimo de créditos a matricular

Los alumnos que inicien su vida académica en estos estudios deberdan matricularse en la totalidad de créditos del titulo,
a excepcidén de los programas en los que se permita matricula parcial por médulos. En el caso de matricula parcial la
Universidad no garantiza la imparticion del curso en posteriores cursos académicos.
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5.2. Sistema de convocatorias

Los alumnos disponen de dos convocatorias para superar el titulo, salvo que un titulo se establezca un nimero diferente
de convocatorias.

Cada convocatoria se entendera por agotada cuando el alumno no se presente a las pruebas de evaluacién establecidas,
o cuando el alumno no supere los niveles establecidos por el profesor responsable en el proceso de evaluacion.

La no superacién por un alumno del titulo en las convocatorias establecidas llevard consigo la pérdida de su condicién de
alumno de la titulacidn y, por consiguiente, la baja del titulo que estuviera cursando.

Asimismo, una vez agotadas las 2 convocatorias, el estudiante tendrd derecho a solicitar una convocatoria adicional cuya
concesién sera graciable. En caso de que se conceda, implicard una nueva matricula de la asignatura en cuestién
abonando las tasas que se establezcan.

Sélo de modo excepcional, previa peticién del interesado y por causas justificadas, se podra dictar una resolucién para
que no sea consumida una determinada convocatoria de un alumno. El alumno que se encuentre en uno de los siguientes
supuestos debera presentar por escrito el formato especificado para tal efecto (ver anexo 1) por correo electrénico a
admision@usj.es, alegando la situacién y adjuntando justificante oficial de la situacién alegada (certificado médico para
las causas relacionadas con problemas de salud, de defuncidn para los casos de fallecimiento, certificados de la empresa
o contrato laboral para las causas laborales, otros que permitan acreditar la situacion para las demas circunstancias).

Supuestos

v" Problemas de salud.

Problemas familiares graves.

Fallecimiento de un familiar hasta segundo grado de consanguinidad o afinidad.
Causas laborales (siempre que exista contrato laboral).

Otras circunstancias excepcionales que se puedan considerar como justificativas.

Deportistas de alto nivel con coincidencia horaria.

SN N N N

Alumnado en programas de movilidad.

Plazos

Si no existe causa sobrevenida, debera presentarse al menos con 3 dias hdbiles de antelacién a la fecha de la prueba. En
caso de causa sobrevenida, podra solicitarse el mismo dia o hasta tres dias hdbiles después de la fecha de la prueba.

Procedimiento

El Servicio de Gestidn Académica comunicara las situaciones a la direccién del titulo para resolver los casos. Se valorara
cada caso y se resolverd contemplando las siguientes posibles soluciones:

a) Anulacién de convocatoria. La no evaluacién no supondrd consecuencias negativas en el expediente del
alumno, la convocatoria anulada no computard como convocatoria agotada, debiéndose presentar en la
siguiente convocatoria a la materia. Este supuesto sélo podrd aplicarse siempre que se trate de una prueba final
de convocatoria. Si se trata de una prueba parcial no procederd este caso.

b) Modificacién de la fecha del examen o prueba. El director junto con el profesorado decidird la conveniencia o
no de aplazar o adelantar la prueba de evaluacién a la que pueda presentarse en funcién de la documentacién
y razones sefialadas por el estudiante. En caso de falta de acuerdo la decisién correspondera al director del
master.

Este supuesto podra aplicarse a todas las pruebas de evaluacidn de una materia. No obstante, el aplazamiento
o adelantamiento sdlo serd posible dentro de la misma convocatoria.

¢) Silos motivos o la justificacién presentada no se consideran justificativos de un supuesto de recuperacién de la
prueba de evaluacidn ni de anulacién de convocatoria, el alumno perderd la convocatoria y aparecera como no
presentado con la calificacién de cero. Motivos que no se consideran justificativos pueden ser: un viaje de ocio,
examen para la obtencién del permiso de conducir, y otros casos en que el estudiante tiene la oportunidad de
planificarlo convenientemente sin que afecte al calendario de evaluacidn.

En todos los casos la direccidn emitira resolucién por escrito al alumno, que se notificara al correo electrénico que la
5


mailto:admision@usj.es

Universidad ha asignado al alumno.

En caso de disconformidad con la resolucidn, se podrd formular recurso ante el vicerrector de Politica Académica, en el
plazo de 3 dias habiles desde la fecha de notificacidn de la resolucién, presentdndolo por escrito en admision@usj.es

5.3. Sistema de calificaciones

Los resultados obtenidos por el alumno en cada una de las materias se calificardn segun la siguiente escala numérica de
0 a 10 ala que se deberd anadir la correspondiente calificacién cualitativa.

DENOMINACION cﬁﬂ::éﬁlcé?\'\'
Matricula de Honor deg,0a10
Sobresaliente deg,0a10
Notable de7,0a8,9
Aprobado des5,0a6,9
Suspenso deoag,9

No presentado (implica suspenso) -

Convocatoria anulada (para anulaciones de convocatoria) -

Nota media del expediente

La nota media del expediente del estudiante sera el resultado de la aplicacién de la siguiente férmula: suma de los créditos
obtenidos por el alumno multiplicados cada uno de ellos por el valor de las calificaciones que correspondan, y dividida
por el nimero de créditos totales obtenidos por el alumno.

5.4. Calendario académico

En el momento de formalizar la matricula se facilitara al alumno el calendario académico con los horarios.

5.5. Procedimiento para larevision de examenes y/o pruebas de evaluacién

Criterios

Todo estudiante tiene derecho a la revisién individual de los exdmenes, pruebas o trabajos realizados para su evaluacidn,
y a recibir las oportunas explicaciones orales sobre su calificacién mediante una entrevista personal en la que puedan
valorar los resultados. Una revisién podra dar lugar a la rectificacién de los posibles errores de correccién o calificacion
que hayan podido producirse.

La revisidn, que se efectuara de forma presencial, tendra lugar en los dos dias hébiles siguientes a la publicacién de las
calificaciones correspondientes, y en horarios que permitan atender a todos los estudiantes interesados, comunicandose
con ocasidn de la publicacidn de las calificaciones, el dia y la hora.

La revisién serd efectuada por el profesor encargado de la correccién de la prueba de evaluacién, y cuando participen
varios profesores, cada uno revisara la parte que le corresponda. Los estudiantes evaluados por un tribunal tendran
derecho a la revisién de sus ejercicios ante el presidente. Una vez realizadas las revisiones, el profesor responsable
publicara las calificaciones definitivas y cerrard las actas en los plazos establecidos para ello.

No se permitira la revisidn fuera del plazo establecido por el profesor salvo circunstancias excepcionales de fuerza mayor
debidamente acreditadas. Asimismo, no se realizaran revisiones de exdmenes u otras pruebas de evaluacién ni
modificaciones de actas correspondientes a convocatorias cuyas actas estén cerradas.

Contra el resultado de la revisién de la prueba de evaluacién cabra reclamacién motivada, una vez cumplido el requisito
de asistir a la revisién del examen y en el plazo de tres dias hdbiles desde la fecha de cierre de actas de la convocatoria
correspondiente a la prueba de evaluacidn.

Debera realizarse exclusivamente por correo electrénico ante el registro de la Servicio de Gestién Académica, y dirigida al
director del correspondiente titulo.

Las reclamaciones deberan expresar:

a) Nombrey apellidos del solicitante, asi como titulacidn, curso y grupo al que pertenece y la asignatura respecto
de la cual solicita reclamacion de la calificacion.



b) Acto cuya revisién se solicita.
c) Lasrazones concretas, debidamente motivadas, por las que se solicita la revisién.

Las reclamaciones respecto de las evaluaciones de trabajos o asignaturas cuya evaluacién es grupal, deberdn ser
formuladas por todos y cada uno de los integrantes del grupo. El resultado de la revisidn o reclamacién sera aplicado a
todos y cada uno de los integrantes del grupo de trabajo. A salvo la evaluacién individual dentro del trabajo en equipo
prevista en la guia docente correspondiente, que tendra cardcter individual a los efectos de reclamacién.

La revisidn sera realizada por un tribunal de reclamacién nombrado por el director. Cada tribunal estard compuesto por
tres miembros titulares del drea de conocimiento de la asignatura a la que corresponda la prueba, o en su defecto de
areas afines, indicdndose quién actia como presidente, secretario y vocal. El profesor responsable de la asignatura no
podra intervenir en el mismo.

El tribunal de reclamacién procederd a revisar la evaluacién de las pruebas realizadas por el alumno que son objeto de
reclamacién ratificando la calificacién otorgada por el docente u otorgando, en el caso de que apreciard circunstancias
para ello y de conformidad con la Guia docente, una nueva calificacidon que podra ser superior, igual o inferior a la
inicialmente asignada. En todo caso, el tribunal podra corregir los errores materiales en la calificaciéon que pudiera
observar, asignado la calificacidn correcta.

Una vez emitida resolucién a la reclamacién por el tribunal se comunicara al alumno mediante escrito del director de
master a través del Servicio de Gestién Académica. Las comunicaciones al alumno se efectuaran a través de la plataforma
de notificaciones telematicas. Contra la resolucién del tribunal, el estudiante podrd interponer recurso exclusivamente
por escrito y debidamente motivado ante el rector, a presentar a través de correo electrénico en admision@usj.es en el
plazo de tres dias habiles desde la notificacidn, y cuya resolucidn agotard la via en la Universidad.

5.6. Emision de titulos

Una vez cerradas las actas de una convocatoria, la Universidad procederd a emitir los titulos de los alumnos que hubieran
superado todos los mddulos.
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