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OBIJETIVO

El objetivo de este proceso de matricula es establecer el modelo en el que Spain Business School
define los procedimientos de matriculacién de los estudiantes, asi como las siguientes revisiones
y difusiones, para conocimiento del alumno interesado. Se verifica el cumplimentando los
requisitos exigidos, entran a formar parte de la comunidad universitaria y adquieren el derecho
a la prestacidn del servicio de educacidn superior con el fin de obtener un titulo.

ALCANCE

Es de aplicacién tanto las personas que deseen incorporarse a la Universidad por primera vez
como a los alumnos de la misma que deseen continuar sus estudios.

GRUPOS DE INTERES

Grupo de interés = Aspectos a considerar

Estudiantes Los estudiantes de nuevo ingreso en la
SBS y los que desean continuar sus
estudios en la son los principales

receptores.
Profesores y Como integrantes de la SBS deben
personal de apoyo conocer la informacion sobre la

matriculacién en las distintas
titulaciones. El personal de
Administracidn y Servicios realiza los
tramites de matriculacién y atiende
las necesidades de los alumnos
relativas al tema. La informacion,

al igual que para el resto de
miembros de la comunidad
educativa, estara disponible
siguiendo el proceso de

informacién publica.

Equipo de direccién Participan en la publicitacién y en el

de la Universidad propio proceso de
matriculacién.

RESPONSABLE

Cauces de participacion

Los estudiantes reciben la informacién
necesaria para formalizar su matricula.

Pueden realizar las quejas, reclamaciones o
sugerencias para resolver los problemas que se
les presenten.

PARTICIPAN representados o formado parte en
su totalidad, de las diferentes comisiones que
emanen de los anteriores (Consejo Social,
Claustro).

Rendicidn de cuentas: Se informa
sistematicamente a los miembros de la
Comision de Titulacion.

Ademas, anualmente se elabora una Memoria
en la que se recogen los principales resultados
de las actividades realizadas y que, tras su
aprobacion por el Consejo de Gobierno se
coloca en la pagina web.

Rinden cuentas de los resultados de la
matriculacién en la forma que figure en el Plan
anual de informacidn publica (incluye sesion
informativa anual al Consejo Social).

El 6rgano responsable de la gestion de la matriculacién que tramitara las solicitudes admitidas

serd Secretaria Central de SBS.
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INDICADORES
Los indicadores obligatorios son:

=  Matriculas / Plazas ofertadas (Deseable 100%)
= Tiempo maximo de confirmacién de matriculacion (Maximo 5 dias habiles)

Ademas, se recogen otros indicadores de valor:

= Num. Alumnos
=  Num. Alumnos Presencial
= Num. Alumnos Online

LIMITES DE TIEMPO

El proceso de matriculacidon para cursar cualquiera de nuestros postgrados puede solicitarse
durante todo el afio, pudiéndose matricular en tres convocatorias diferentes, sujetas a cupoy a
la disponibilidad de plazas. Una vez admitido el alumno la comunicacidén de la matriculacién se
realizard en un tiempo maximo de 5 dias desde la recepcidn del pago en firme de la matricula.

FASES Y TOMA DE DECISIONES

Este proceso se inicia una vez finalizado el procedimiento de Admisidn -PO-01-.

1- Envio de la Solicitud de Matricula

La Secretaria Central envia la solicitud de matricula al alumno (CANDIDATO),
solicitdndole que la devuelva cumplimentada y firmada, ademas de abonar la Reserva
de Plaza. (ver anexo 1, contrato de matricula donde queda definido las condiciones
econdmicas, legales y plazos de pagos.)

2- Pago de Reserva de Plaza y Presentacidon de la Matricula firmada

El alumno (CANDIDATO) satisface en Administracidn la cantidad de reserva de plaza para
el programa al que haya sido admitido, pasando a la categoria de RESERVA DE PLAZA.

El alumno (RESERVA DE PLAZA) presenta en Secretaria Central la matricula
cumplimentada y firmada, indicando, entre otras cosas, la eleccion de modo de pago (en
su caso). Esta solicitud de matricula tiene que estar firmada por el alumno para tomar
validez.

La Secretaria Central pasa en el sistema de gestion al alumno de RESERVA DE PLAZA a
MATRICULADO, introduciendo las condiciones de pago y los nuevos datos aportados por
el alumno, que no estuvieran en el sistema.

La Secretaria Central, activara la matricula que estara disponible a través de la pagina
Web y en la propia SC. Asi mismo proporcionara de nuevo la carta de admisidn, si el
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alumno la necesitara para efectuar, si procede, el correspondiente Traslado de
Expediente o gestidn de visados.

3- Elaboracion y envio de Plan de Pagos

El Departamento de Administracién, con la informacién reflejada en el sistema de
gestidn, elabora un plan de pagos, que envia al alumno. Este plan de pagos refleja, al
menos, el precio final (descuentos/becas incluidos) y las cuotas a pagar.

En caso de no cumplir el alumno con la referida obligacién de pago, la universidad se
reserva el derecho a cursar la baja académica y/o administrativa las asignaturas
matriculadas, considerando que este renuncia a su plaza, quedando por tanto esta plaza
libre y a disposicion de la escuela. Queda definido en el procedimiento PO-04 de Gestidn
de Expedientes.

Las condiciones legales de la matricula quedan recogidas en el documento de matricula
contractual enviado al alumno.

REGISTROS

Toda la informacién que se ha intercambiado alumno-escuela queda registrada en el sistema,
asi como las condiciones. Expediente digital de matricula del alumno (fecha de matricula, datos
personales, cuso académico, programa matriculado, datos académicos, datos econdmicos de la
matricula, via de acceso, y documentos presentados como evidencia, etc.)

Anualmente se genera un informe de la actividad donde queda registrado el listado con los
alumnos matriculado en el master solicitado, asi como constancia en el sistema informatico con
el objetivo de ser tratado en la revision anual del sistema del sistema de gestién.
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ANEXO 1. CONTRATO DE MATRICULA TIPO

% E CONTRATO DE
' MATRICULA

APELLIDOS Y NOMBRE 'NIF, NIE O PASAPORTE

DIRECCION COMPLETA DE CONTACTO NUM. MATRICULA
: N
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PROGRAMA CONVOCATORIA/ANG

MASTER ONLINE ANALITICA WES Y BIG DATA (Con especiaizacién) | JUNIO 2022

TITULO A OBTENER
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PRECIO FINAL DEL PROGRAMA ® 3850 euros (online) " X A
= Aportacién Obra social 150 euros ' e s e o R LA
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3.037,50 € -

*  Matricula: 757,50eur (Fecha limite 28/05/2022)
*  Resto(2.280 eur): 6 cuotas de 380 eur (julio, agosto, sept, oct, nov y diciembre 2022) o
Emision de pago del 1 al 15 de cada mes. : e s
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Ver formas de pogo.
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CONDICIONES DE PAGO
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En Madrid, 3 16 de mayo de 2022 -
Firmado

Fiema y sello de Spain hoo!

Www spainBs.com

Versin 20201112

OTROS DATOS DE INTERES

El alumno debera marcar las opciones que sean de su interés.

O qQuiero matricularme en la Universidad para la obtencién del co-
titulo universitario

La co-titulacién universitaria requiere de ia admisidn por parte de la Universidad por cumplimiento de los

requisitos de acceso y iculacion. P lizaria indible presentar
la idn exigida por la Uniy it en el plazo if y realizar €l pago de las tasas.
S5i has marcado esta opcion la escuela se pondrd en contacto contigo para darte mayor informacion.

[ Quiero apuntarte al programa de précticas en empresa

£l programa de prdcticas en empresos es un programa gratuito de Spain Business School @ sus alumnos. Los
prdcticas en empresa se regulan mientras el alumno es alumno activo de un programa. Existen dos tipoiogias
de prdcticas, curriculares (dentro del pensum 3 y e o : I3}
programa de pricticas de  Spain Business School se basa en précticas extracurriculares. £l alumno es

informado que las prdcticas extracurriculares son voluntarias y que la escuela se compromete a enviar al

alumno a pracesos de seleccion. £l éxito de la admision @ las mismas depende de la entrevista y perfil del
alumne por lo gue las pricticas no pueden ser aseguradas por parte de la escuela.

S5i has marcado esta opcidn la escuela se pondrd en contacto contige para iniciar el proceso y darte mayor
informacidn.

O bocumentacion a entregar en el proceso de matricula
# Documento nacional de identidad
»  Pasaporte (para alumnas extranjeras)
*  NIE/TIE (para alumnas extronjeros que ya lo tengan)
*  Curriculum
+ Foto tamafio carnet
e Titulo universitario (ambas caras) o Titulo de bachiller
+ Expediente o registro de notas (opcional)




