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1. OBJETO

Este procedimiento pretende servir de ayuda a todos los agentes que intervienen en el proceso de acceso,
admisidn y matricula de estudiantes en estudios oficiales de Master Universitario.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacidon del presente procedimiento comprende a todo el estudiantado que
desea cursar estudios de Master Universitario en la Universidad de Zaragoza.

3. NORMATIVA DE REFERENCIA

- LeyOrganica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccidn de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales (BOE de 6 de diciembre)

- Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (BOE de 21 de diciembre)

- Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (BOE de 2 de octubre)

- Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante (BOE de 31 de diciembre)

- 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.

-  Decreto del Gobierno de Aragdn, por el que se aprueban los precios publicos por la prestacion de
servicios académicos universitarios para el curso que corresponda (se publica en el BOA)

- Acuerdo de Consejo de Gobierno por el que se aprueba el Calendario Académico [de cada curso
académico] (Se publica anualmente en el BOUZ).

- Acuerdo de 27 de junio de 2018, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se aprueba el
Reglamento de reconocimiento y transferencia de créditos (BOUZ 5-18 de 3 de julio)

- Acuerdo de 27 de junio de 2018, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que
se aprueba el Reglamento de oferta, modificacion y supresidon de masteres universitarios (BOUZ 5-18
de 3 de julio)

- Acuerdo de 22 de noviembre de 2016 del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza por la
que se reserva un 5 % de las plazas en cada mdster para aquellas apersonas que tengan un grado de
discapacidad igual o superior al 33 %.

- Acuerdo de 28 de septiembre de 2015, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se
aprueba el Reglamento sobre movilidad internacional (BOUZ 7-15 de 5 de octubre)

- Acuerdo de 22 de abril de 2015, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que
se aprueba el Reglamento para la certificacion de niveles de competencia en lenguas modernas por
la Universidad de Zaragoza (BOUZ 4-15 de 30 de abril)

- Real Decreto 967/2014, de 21 de noviembre, por el que se establecen los requisitos y el
procedimiento para la homologacion y declaracion de equivalencia a titulacion y a nivel académico
universitario oficial y para la convalidacion de estudios extranjeros de educacion superior, y el
procedimiento para determinar la correspondencia a los niveles del marco espafiol de cualificaciones
para la educacion superior de los titulos oficiales de Arquitecto/a, Ingeniero/a, Licenciado/a,
Arquitecto/a Técnico/a, Ingeniero/a Técnico/a y Diplomado/a.
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- Acuerdo del Consejo Social de 30 de junio de 2014, que modifica el Acuerdo del Consejo Social de 8
de junio de 2010, por el que se aprueba el Reglamento de Permanencia en titulos oficiales adaptados
al Espacio Europeo de Educacién Superior (BOUZ 10-14 de 13 de noviembre)

- Acuerdo de 11 de septiembre de 2014, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se
aprueba el Reglamento de los trabajos fin de grado y fin de master (BOUZ 9-14 de 16 de septiembre)

- Acuerdo de 27 de septiembre de 2013, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se
aprueba la normativa de concesidon de premios extraordinarios en Estudios Oficiales de Grado y
Master BOUZ 9-13 de 4 de octubre)

- Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno de la Universidad, por el que se
aprueba el Reglamento de Normas de Evaluacion del Aprendizaje (BOUZ 1-2011 de 4 de enero)

- Resolucion del Rector de la Universidad de Zaragoza por la que se hacen publicos los plazos y
procedimientos para solicitar acceso, admisidn y matricula en las ensefianzas de Master universitario
para cada curso académico (se publica anualmente en el BOA)

- Resolucion de 2 de mayo de 2017, del Rector de la Universidad de Zaragoza por la que se aprueba el
texto refundido del Reglamento de Organizacidn y Gestion de la calidad de los estudios de grado y
master universitario (BOUZ 5-17 de 23 de mayo)

- Procedimiento de reconocimiento de los niveles de competencia en lenguas modernas B1 (2015)

- Procedimiento de gestidn de la movilidad internacional en estudiantes de Grado y Mdaster [Q312-1]

4. DEFINICIONES

Acceso: Proceso que tiene por objeto constatar el cumplimiento de los requisitos necesarios para cursar
ensefianzas oficiales de Master Universitario. La acreditacién de estos requisitos es previa a la admision y
matricula.

Admision: Proceso que tiene por objeto la adjudicacidon de las plazas ofertadas en las ensefianzas
oficiales de Master Universitario entre quienes, cumpliendo los requisitos de acceso, las han solicitado.

Grupos de interés: Personas interesadas en cursar estudios oficiales de master universitario.

5. RESPONSABLES

e Comisidn de Estudios de Posgrado

e Coordinador/a del Mdster Universitario

e Comisién de Garantia de la Calidad del Master

e Gabinete de Imagen y Comunicacién

e Secretaria del centro responsable de la ensefianza

e Vicegerencia Académica/Servicio de Planificacion Académica/Seccion de Grado y
Master/Unidad Sigma

e Vicerrectorado con competencia en politica académica/Master Universitario

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

El proceso se inicia con la publicacion en el BOA de la resolucidn del Rector de la Universidad de Zaragoza
por la que se hacen publicos los plazos y el procedimiento de acceso, admision y matricula en las
ensefianzas oficiales de Master Universitario para el curso académico correspondiente.
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6.1. Convocatoria de acceso, admisién y matricula a masteres universitarios

La convocatoria concretara cuales son las fases de admision y los periodos de matricula, asi como el
procedimiento de presentacidn de solicitudes y la documentacién que debe presentarse.

La Seccién de Grado y Master actualiza la informacién en la siguiente pagina web y da difusidn de la
convocatoria a las personas responsables en la Direccion y de la Administracion de los centros
universitarios.
https://academico.unizar.es/grado-y-master-master/acceso-y-admision/acceso-master-universitario

Siguiendo las indicaciones del Vicerrectorado con competencia en politica académica/Master
Universitario, el Gabinete de Comunicacién e Imagen participara en la campafa de difusion y publicidad
elaborando el material que en cada caso se considere adecuado: banner informativo, infografias,
elaboracién de buscadores, etc., al objeto de mejorar la visibilidad y dar una mayor difusion entre las
personas interesadas.

6.2. ACCESO a estudios de Master Universitario

Para acceder a las ensefianzas oficiales de Master Universitario de la Universidad de Zaragoza es necesario
cumplir alguno de los siguientes requisitos:

6.2.1. Requisitos generales de acceso

a) Estar en posesidn de un titulo universitario oficial de Grado espafiol u otro titulo de Master Universitario
espafiol.

b) Estar en posesion de un titulo universitario oficial espafol obtenido conforme a planes de estudios
anteriores a la actual ordenacidn de las ensefianzas universitarias.

c) Estar en posesion de un titulo extranjero de educacién superior homologado a un titulo universitario
oficial espafiol o declarado equivalente a nivel académico de Grado o de Master Universitario por el
Ministerio de Educacién y Formacion Profesional.

d) Estar en posesion de un titulo de nivel de Grado o de Master expedido por universidades e instituciones
de educacidn superior de un pais del Espacio Europeo de Educacién Superior [en adelante EEES], que en
dicho pais permita el acceso a los estudios de Master.

» Tras el Brexit, Reino Unido sigue formando parte del EEES

e) Estar en posesion de un titulo extranjero de educacidn superior obtenido en un sistema educativo que
no forme parte del EEES que equivalga al titulo de Grado, sin necesidad de su homologacién o declaracién
de equivalencia, pero que haya obtenido la correspondiente resolucién de «autorizaciéon de acceso» a
ensefianzas oficiales de Master Universitario de la Universidad de Zaragoza [ver siguiente apartado 6.2.2].

f) Asimismo, podran acceder las personas que en el curso académico previo estén cursando una titulacion
universitaria oficial de Grado del Sistema Universitario Espafiol [SUE], estén matriculadas de todos los
créditos necesarios para terminar los estudios en dicho curso y les reste un maximo de 9 créditos ECTS y
el Trabajo Fin de Grado para finalizar los estudios.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 18 del Real Decreto 822/2021, quienes accedan por la via
contemplada en este apartado en ningln caso podran obtener el titulo de Master Universitario si
previamente no han obtenido el titulo de Grado que les da acceso.
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6.2.2. Acceso con un titulo universitario extranjero no homologado, expedido en un
sistema educativo ajeno al EEES: solicitud de «autorizacion de acceso»

Las personas que accedan con un titulo extranjero, no homologado, obtenido en un sistema educativo
que no forme parte del EEES, deben solicitar y obtener, con caracter previo, la «autorizacién de acceso»
de la Universidad de Zaragoza, que conlleva la comprobacién por la Universidad del nivel de formacién
que el titulo implica, siempre y cuando en el pais donde se haya expedido el titulo permita acceder a
estudios de nivel de posgrado universitario.

= PLAZO para presentar la solicitud de «autorizacion de acceso»

El plazo esta abierto de manera permanente, por lo que las personas interesadas podréan solicitar la
«autorizacion de acceso» en cualquier momento del curso académico.

= MODO de presentar la solicitud de «autorizacién de acceso»

La solicitud se presenta online a través del Servicio SOLICIT@ de la Administracidn Electrénica de la
Universidad de Zaragoza.

Para acceder a este servicio son necesarias las credenciales administrativas, consistentes en un usuario
(NIP) y una contrasefia administrativa. Las personas que no dispongan de estas contrasefias deberan
registrarse previamente en el sistema de ‘identidad’ de la Universidad de Zaragoza:
https://identidad.unizar.es/identidad/ide900autoRegistro.faces

En el proceso de solicitud online, se debera aportar la siguiente documentacion en formato PDF:

a) Documentacion acreditativa de la identidad y nacionalidad de la persona solicitante; segun la
nacionalidad y circunstancias de ésta, podra ser el DNI, el documento nacional de su pais en el caso
de los paises de la Unidn Europea, el pasaporte o, en su caso, documento equivalente.

b) Titulo cuya comprobacion se solicita o certificacidn acreditativa de su expedicion.

c) Certificacién académica de los estudios realizados por la persona solicitante para la obtencion
del titulo cuya comprobacidn se solicita, en la que consten, entre otros extremos, la duracion oficial
en afios académicos del programa de estudios seguido, las asignaturas cursadas, la carga horaria
de cada una de ellas y sus calificaciones.

d) Certificacion acreditativa de que el titulo faculta en el pais expedidor para el acceso a los
estudios de posgrado.

Se podra requerir a la persona interesada los documentos complementarios que se considere necesarios
para la acreditacién de los estudios, en los términos sefialados en el articulo 73 de la Ley 39/2015, de 1
de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

= Requisitos de los documentos

Los documentos aportados deberan ser oficiales y estar expedidos por las autoridades competentes para
ello, de acuerdo con el ordenamiento juridico del pais de que se trate, y deberan ir acompafiados, en su
caso, de la correspondiente traduccion al espafiol efectuada por un traductor jurado, excepto si estan
expedidos en idioma inglés o francés.

El titulo y la certificacion académica deberan presentarse legalizados por via diplomatica; en el caso de
paises que hayan suscrito el convenio Andrés Bello, no es necesaria la legalizacién del Ministerio de
Asuntos Exteriores espafiol. La legalizacion diplomatica puede ser sustituida por la Apostilla de la Haya, si
se proviene de paises firmantes de dicho convenio.
https://www.mijusticia.gob.es/es/ciudadanos/tramites/legalizacion-unica-apostilla
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= Pago de la tasa

Al efectuar la solicitud debe abonarse en la propia plataforma SOLICIT@ el precio publico que figure en
el Decreto de Precios Publicos que sea de aplicacién.

= Organos competentes en la tramitacion:

La tramitacion de las solicitudes de acceso a estudios de Master Universitario con un titulo extranjero no
homologado expedido por un pais ajeno al EEES, se lleva a cabo en la Seccién de Grado y Master.

La Comision de Estudios de Posgrado estudiard la documentacion y emitird en su caso, la
correspondiente resolucidn de «autorizacion de acceso» con titulo extranjero no homologado. La Seccién
de Grado y Master notificara la resolucién a la persona solicitante y a las secretarias de los Centros para
que lo tengan en cuenta en el momento de publicacién de los listados y los modifiquen en caso necesario.
Si la Resolucion de acceso es desfavorable, debera resolverse motivadamente.

Contra la resolucion, que agota la via administrativa segun lo previsto en el articulo 6.4 de la Ley organica
6/2001, de Universidades, podra interponerse recurso contencioso-administrativo en el plazo de dos
meses contados desde el dia siguiente a la fecha de notificacién de la resolucién ante los Juzgados de lo
Contencioso-administrativo de la ciudad de Zaragoza. Todo ello de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 8.3 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccién Contencioso-administrativa.
Alternativamente, podrd interponer contra dicha resolucion recurso de reposicién, ante este mismo
organo, en el plazo de un mes a contar dese el dia siguiente a la notificacion de la presente, de
conformidad con lo dispuesto en los arts. 30.4, 123 y 124 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

En el supuesto de que al presentar la solicitud de admision no haya sido emitida todavia la resolucion de
«autorizacidon de acceso» a estudios de Master, la persona solicitante debera aportar el justificante de
haber iniciado el tramite de la solicitud de «autorizacién de acceso».

La solicitud de admision estara condicionada a la resolucion de «autorizacion de acceso», no generando
ningun derecho académico si fuera desfavorable.

En ningun caso este tipo de acceso implicard la homologacién del titulo previo del que disponia la persona
interesada ni su reconocimiento a otros efectos que el de reunir requisitos de acceso a estudios de Master
Universitario en la Universidad de Zaragoza.

6.2.3. Acceso a Masteres Universitarios habilitantes para el ejercicio de profesiones
reguladas en Espaina

El acceso a estudios de Mdster Universitario habilitante para el ejercicio de profesiones reguladas en
Espafia que no requieran estar en posesidn de una titulacién concreta, se regird por lo dispuesto en el
Real Decreto 967/2014, de 21 de noviembre.

6.2.4. Requisitos de idioma

Aquellas personas que soliciten admision a un Master Universitario que se imparta en espafiol en la
Universidad de Zaragoza y cuya lengua materna no sea esta, deberan acreditar un nivel de conocimiento
suficiente de la lengua espafiola que permita un adecuado seguimiento de las ensefianzas, que podra ser
objeto de comprobacién mediante entrevista.
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Cuando el Master solicitado requiera en su memoria de verificacion el conocimiento de un concreto nivel
de la lengua espafiola o de otra lengua distinta al espafiol de acuerdo con el Marco Comun Europeo de
Referencia para las Lenguas (MCER), debera acreditarse dicho nivel.

6.2.5. Requisitos especificos

Ademas de los requisitos generales de acceso indicados en los apartados anteriores, las personas
solicitantes deberan cumplir, en su caso, los requisitos especificos de admisién requeridos en la memoria
de verificacién de cada Mdster Universitario.

6.3. ADMISION a estudios de Master Universitario

6.3.1. Oferta de plazas y cupo de reserva

La oferta de plazas de nuevo ingreso en Mdsteres Universitarios se llevara a cabo en relacidn con las Fases
de admisién que anualmente se determinen. Con caracter general existiran 3 Fases de admisidn, con su
correspondiente oferta de plazas:

e Fase 1 de admisidn. A solicitud del Vicerrectorado con competencia en Politica Académica/Méaster
Universitario, y a propuesta de la coordinacion del titulo, la Comisidn de Garantia de Calidad de cada
Master o, en su caso, el érgano que figure en la memoria de verificacion, determinara si se abre
admision al Master esta Fase. En caso de que asi sea, el nUmero de plazas a ofertar en esta Fase no
podra exceder del porcentaje del total que anualmente se determine desde el Rectorado.

e Fase 2 de admision. El nimero de plazas a ofertar en cada Méster serd la diferencia entre el nUmero
de plazas totales de nuevo ingreso y el nUmero de plazas reservadas en Fase 1.

e Fase 3 de admision. Esta Fase se abrird Unicamente para aquellos Masteres que tengan plazas
vacantes tras la Fase 2 de admisién, o para ampliacion de la lista de espera.

Las plazas ofertadas en cada una de las Fases de admision se difunden desde la Seccidn de Grado y Master
a través de la siguiente pagina web:
https://academico.unizar.es/grado-y-master-master/acceso-y-admision/acceso-master-universitario

= Cupo de reserva para estudiantes con discapacidad

En cada Master Universitario se reservara un 5% del total de las plazas ofertadas para estudiantes que,
cumpliendo los requisitos de acceso y de admisidn, tengan reconocido un grado de discapacidad igual o
superior al 33 %, asi como para estudiantes con necesidades de apoyo educativo permanentes asociadas
a circunstancias personales de discapacidad, que en sus estudios anteriores hayan precisado de recursos
y apoyos para su plena inclusién educativa. Cuando en aplicacién del porcentaje de reserva indicado no
se obtenga un numero entero de plazas, se procedera a su redondeo al nimero entero mds préximo y en
caso de igualdad, al superior; en todo caso, se garantizara un minimo de una plaza.

Las plazas de reserva que no se cubran en Fase 1 de Admisidn, se mantendrdn en Fase 2 de Admisidn
hasta alcanzar el 5 por ciento del cupo de reserva de discapacidad. Las plazas de reserva que finalmente
no se cubran en Fase 2 de Admision, se acumularan con el resto de plazas ofertadas en esta Fase.

No obstante, aquellos Masteres con plazas vacantes en Fase 3 de Admisidn incluiran en el cupo de reserva
para estudiantes con discapacidad las plazas de reserva que no hayan sido cubiertas en la Fase anterior,
en su caso.
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6.3.2. Solicitud de admisidn

Las personas que cumplan los requisitos generales de acceso y los especificos de admisidn, podran
presentar la solicitud de admision en las fechas que se establezcan para cada Fase de admision en la
resolucién anual que se publica en BOA.

La solicitud de admisidn se realizara a través de internet, cumplimentando el formulario online y siguiendo
las indicaciones que figuran en Secretaria Virtual:

https://academico.unizar.es/secretaria-virtual

Se deberd presentar una solicitud de admision por cada Master que se desee cursar.

Para acceder a la plataforma son necesarias las credenciales administrativas, consistentes en un usuario
(NIP) y una contrasefia administrativa. Las personas que no dispongan de estas contrasefias, deberan
registrarse previamente en el sistema de ‘identidad’ de la Universidad de Zaragoza:
https://identidad.unizar.es/identidad/ide900autoRegistro.faces

En el proceso de solicitud online, se debera adjuntar en formato PDF la documentacion que se requiere
para cursar el master:

DNI/Pasaporte

Titulo Universitario

Certificacidon académica estudios

Curriculum Vitae [excepto en el Master Universitario en Profesorado]

Acreditacion de conocimiento de idioma, en su caso

Suplemento Europeo al Titulo (SET), en su caso

Declaracion de equivalencia de nota media de estudios extranjeros, en su caso

Credencial homologacion titulo extranjero, en su caso

Resolucion de “autorizacidén de acceso” con titulo extranjero no homologado obtenido fuera del
EEES, en su caso

Justificante de haber solicitado la “autorizacién de acceso” (en caso de que la autorizacidn esté en
tramitacion)

11. Documentacion justificativa discapacidad, en su caso

12. Otros méritos

13. Declaracion responsable de experiencia laboral

LN AWNER

N
©

Cuando el expediente académico proceda de la Universidad de Zaragoza, no sera necesario presentar la
documentacién de los puntos 1-2-3.

La no aportacion de la declaracion de equivalencia (7), no impedird la concurrencia de la persona
solicitante en el proceso de admisién, considerandose en tal caso como nota media del expediente un
cinco.

Los titulos universitarios y las certificaciones oficiales expedidos en el extranjero, deberan estar
legalizados por via diplomética; en el caso de paises que hayan suscrito el convenio Andrés Bello, no es
necesaria la legalizacién del Ministerio de Asuntos Exteriores espafiol

La legalizacidn diplomatica puede ser sustituida por la Apostilla de la Haya, si se proviene de paises
firmantes de dicho convenio.
https://www.mijusticia.gob.es/es/ciudadanos/tramites/legalizacion-unica-apostilla
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El requisito de legalizacidén no se exigird a los documentos expedidos por las autoridades de los Estados
miembros de la Unién Europea o signatarios del Acuerdo sobre el Espacio Econémico Europeo.

Los documentos deberan ir acompafiados de la correspondiente traduccidn al espafiol efectuada por un
traductor jurado, excepto si estan expedidos en idioma inglés o francés.

El procedimiento de admision permitira que los solicitantes realicen una comunicacién previa de sus datos
identificativos y demas requisitos exigidos para presentar la solicitud de admision, aportando copia de la
documentacion requerida. Quienes presenten la solicitud de admisidon de este modo y posteriormente
resulten admitidos, procederdn a la verificacion de la documentacion del titulo universitario poseido y la
certificacidon de notas, asi como del resto de los documentos aportados, mediante la presentacién en el
momento de formalizar la matricula del original y una copia para su cotejo, sin perjuicio de las facultades
de comprobacién que tenga atribuidas la Universidad de Zaragoza en cada momento.

La inexactitud, falsedad u omisién, de caracter esencial, en cualquier dato, manifestacién o documento
que se haya acompafiado o incorporado en la comunicacién previa, determinard la imposibilidad de
continuar con el ejercicio del derecho desde el momento en que la Universidad tenga constancia de tales
hechos, procediéndose a la pérdida de la plaza adjudicada, sin perjuicio de las responsabilidades penales,
civiles o administrativas a que hubiera lugar.

6.3.3. Estudio de las solicitudes: criterios de valoracion y de prelacion

En cada Fase de admision, las personas que cumplan los requisitos generales de acceso y los especificos
de admision, podran ser admitidas a un Mdaster Universitario de acuerdo con los criterios de valoracion
que vengan establecidos en la memoria de verificacién de dicho Master.

El personal de Secretaria del Centro responsable del estudio preparara la documentacién y la trasladara
a la coordinacién de la titulacién o, en su caso, el drgano que figure en la memoria de verificacion, para
que evalue las solicitudes recibidas de acuerdo con los correspondientes criterios de valoracidn, teniendo
en cuenta la documentacién aportada.

Prelacion de las solicitudes

En cada Fase de admision se garantizard la prioridad de matricula de quienes acrediten estar en posesion
del titulo oficial que les da acceso al Master Universitario, por lo que en los listados definitivos de admisidn
las personas tituladas figurardn ordenadas por delante (prelacién 1) de las personas que accedan con
estudios universitarios de Grado del Sistema Universitario Espafiol [SUE] y les reste un maximo de 9
créditos ECTS y el Trabajo Fin de Grado para finalizar los estudios (prelacion 2).

En caso de no acreditar el requisito de acceso en el plazo indicado, se pierde el derecho a la plaza obtenida
en Fase 1.

6.3.4. Publicacion de las listas de admision

En cada Fase de admision la direccidn del centro aprobard y ordenara publicar en el Tablon Oficial de la
Universidad [e-TOUZ] a través de [sede.unizar.es], una resolucidon provisional de admisidon en la que
figurara:

= la lista provisional de personas admitidas, por orden de prelacién
= la lista provisional de personas que quedan en lista de espera, por orden de prelacion
= la lista provisional de personas excluidas, con indicacién de las causas de su exclusién
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Tras la publicacidon de las listas provisionales se abrira en cada Fase un plazo de subsanacidn, para que las
personas interesadas puedan realizar alegaciones y acreditar la documentacion o los requisitos exigidos,
mediante escrito dirigido a la direccion del centro universitario correspondiente, presentado a través de
Registro Electrénico [https://regtel.unizar.es], a través de cualquiera de las oficinas de asistencia en
materia de registro de la Universidad de Zaragoza o por cualquiera de los procedimientos previstos en el
articulo 16.4 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Finalizado el plazo de subsanacion, cada centro aprobara y ordenara publicar en el Tablén Oficial de la
Universidad [e-TOUZ] a través de [sede.unizar.es], una Resolucién definitiva de admisiéon en la que
figurara:

= la lista definitiva de personas admitidas, por orden de prelacién
= la lista definitiva de personas que quedan en lista de espera, por orden de prelacién
= lalista definitiva de personas excluidas, con indicacién de las causas de su exclusion

Contra la resolucion definitiva de admision las personas interesadas podran interponer recurso de alzada
ante el Rector, conforme a lo dispuesto en los articulos 121 y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.

Anualmente, desde la Vicegerencia Académica se remitiran a los centros “Indicaciones para la
tramitacion y ordenacion de las solicitudes y publicacion de los listados de admision’ para cada una de
las Fases de admisidn, que incluiran los modelos de resolucion y de listados provisionales y definitivos a
publicar, actualizados con las fechas de admisién al curso académico correspondiente.

6.3.5. Reserva de plaza en Fase 1

Las personas que resulten admitidas en la Fase 1 tienen derecho a la reserva de la plaza asignada. Para
ello, deberdn abonar en plazo el importe que anualmente se establezca en la resolucion de admisién que
se publica en BOA en concepto de reserva, que posteriormente se descontara del importe total de la
matricula.

En caso de no realizar el pago en el plazo establecido, se perdera el derecho a la reserva de la plaza
obtenida. El procedimiento para formalizar el pago se indicara en la resolucion de publicacion de las listas
definitivas de admisidn.

Estdn exentas de abonar la tasa de reserva de plaza las personas que formen parte de una familia
numerosa de categoria especial; las que tengan reconocido un grado de discapacidad igual o superior al
33 %; las que hayan sido victimas de terrorismo, asi como sus conyuges e hijos; las que hayan sufrido
lesiones invalidantes por su participacidn en operaciones internacionales de paz y seguridad asi como sus
conyuges e hijos; las que hayan sido victimas de violencia de género asi como sus hijos; las solicitantes de
asilo y refugiados; las perceptoras del Ingreso Minimo Vital o de la Prestacion Aragonesa complementaria
del Ingreso Minimo Vital.

En caso de haber abonado la reserva de plaza en varios Masteres Universitarios, una vez efectuada la
matricula en uno de ellos, se podra solicitar la devolucién del importe abonado por las otras reservas. La
solicitud de devolucién se dirigira a la direccidon del centro universitario correspondiente a través de
Registro Electrdnico https://regtel.unizar.es/ en el formulario oficial de devolucién establecido a estos
efectos.

En Fase 1, la lista de espera sera a los solos efectos de cubrir las plazas cuya reserva no haya sido
formalizada en los términos indicados en el apartado 6.4.4. En consecuencia, las personas que no
obtengan plaza en Fase 1, asi como quienes habiendo obtenido plaza por admisién o llamamiento no
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abonen el importe de la reserva, deberan volver a presentar una nueva solicitud de admision para la Fase

2.

6.3.6. Admision condicionada en Fase 1

En esta primera Fase se prevé admision condicionada para los siguientes colectivos:

e Titulados extranjeros fuera del EEES, con «autorizacidén de acceso» pendiente (prelacion 1)
o Estudiantes de Grado del SUE, con mds de 9ECTS+TFG pendientes (prelacién 2)

En ambos casos, la plaza que les pueda corresponder en Fase 1, una vez abonada la reserva, queda
condicionada a que acrediten el requisito de acceso correspondiente a fecha fin de plazo de subsanacién
de solicitudes de Fase 2. La no acreditacién del requisito en el plazo indicado supondra la exclusién del
proceso de admision y la pérdida del derecho a la plaza que hubiera correspondido.

6.4. MATRICULA en estudios de Master Universitario

Con caracter general, existirdn dos periodos de matricula:

= Primer periodo: en el que se matricularan las personas admitidas con caracter definitivo en

Fase 1y en Fase 2.

= Segundo periodo: para las personas admitidas con caracter definitivo en Fase 3.

Procedimiento:

e Agquellas personas que figuren admitidas con caracter definitivo, formalizaran su matricula a través
de Internet, siguiendo las indicaciones que figuran en http://www.unizar.es — Secretaria virtual.
e  Para realizar la matricula son necesarias las mismas credenciales administrativas utilizadas en la

admisidn, consistentes en un usuario (NIP) y una contrasefia administrativa.

e Lamatricula se llevara a cabo en los periodos que establezca para cada curso el calendario académico
para los estudiantes de Grado y Master Universitario.

e La forma de pago serd la que anualmente figure en el Decreto de Precios Publicos que publica el
Gobierno de Aragon en el BOA.

e Los precios publicos a pagar seran los que corresponda a la situacién del estudiante de acuerdo con
lo que anualmente indique el Decreto de Precios Publicos del Gobierno de Aragén.

Quienes hayan abonado la tasa por reserva de plaza se les descontara dicho importe del primer plazo

del pago de la matricula.

El estudiantado podra solicitar anulaciéon de la matricula en los términos establecidos en el Decreto

de Precios Publicos y en el Reglamento de Permanencia de la Universidad de Zaragoza.

El impago del importe de la matricula dara lugar a la anulacion de la misma en los términos previstos

en la normativa de la universidad.

En el momento de la formalizacidon de la matricula el estudiantado deberd aportar la siguiente

documentacion:

= Justificante de la grabacion de la matricula realizada a través de internet, debidamente firmado.

= Orden de domiciliaciéon de adeudo directo (SEPA) firmado por la persona titular de la cuenta,
solo en el caso de estudiantes que por primera vez hagan domiciliacion bancaria del pago o
modifiquen la titularidad de la cuenta.

= Copia cotejada o compulsada o copia auténtica electrénica del titulo universitario y de la
certificacién académica o del SET si no se presentd en el proceso de comunicacion previa (solo
para estudiantes de otras universidades)
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= Documentos acreditativos de conocimientos lingiisticos especificos para el master que se vaya

a cursar en funciéon de lo recogido en la memoria de verificacion

= Documentacion acreditativa de que se tiene derecho a algun tipo de descuento o exencién del

pago en los precios de matricula

= Para estudiantes mayores de 28 afios: copia de una pdliza de un seguro de accidentes que les

cubra durante el curso académico

= De acuerdo con lo contemplado en la Ley 26/2015, de 28 de julio, de modificacion del sistema

de proteccidn a lainfancia y a la adolescencia, en su articulo 13.5, quien en su actividad habitual
vaya a tener contacto con menores, debera aportar una certificacion negativa del Registro
Central de delincuentes sexuales, por lo que los estudiantes de la Universidad que en alguna
de sus actividades académicas, especialmente las practicas, vayan a tener contacto habitual
con menores, deberdn aportar ese certificado o, alternativamente, autorizar expresamente a
la Universidad de Zaragoza a que lo solicite en su nombre al Ministerio de Justicia, para lo cual
deberdn firmar una autorizacion expresa en la Secretaria de su Centro.

= Los estudiantes matriculados en Masteres Universitarios conjuntos aportaran, ademas, el

“Impreso de cesion de datos”.

Mas informacién sobre la matricula en:
https://academico.unizar.es/grado-y-master/matricula/matricula-home

6.5.

Listas de espera

Las plazas que queden vacantes tras la matricula, seran cubiertas por las personas integrantes de las
correspondientes listas de espera, por riguroso orden de las mismas.

Cada centro podrd establecer el calendario y procedimiento de llamamientos, que sera difundido a través
de la web propia [ http://www.unizar.es/estructura/centros-all ].
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1. Admision a Master Universitario de estudiantes con titulo del EEES y con titulo

extranjero homologado

Presentacién solicitud
ESTUDIANTE

v

Valoracion y prelacion
COORD.MASTER

v

Publ. listas provisionales
CENTRO

Presenta
ubsanacio

Estimacion o
desestimacion dg Publ. listas defintivas
la subsanacién CENTRO
CENTRO *

Recurso alzada no
ESTUDIANTE

r

Sl

Pago reserva plaza

Favorable (solo en fase 1)

ESTUDIANTE
Pago no
si
No admitido Matricula
FIN PROCED. ESTUDIANTE

Resol. provisional
admitidos

Resol. definitiva
admitidos

Pierde plaza
ESTUDIANTE

L]

Puede solicitar

admision en fase 2

ESTUDIANTE
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7.2. Acceso a master universitario de estudiantes con titulo extranjero no homologado
expedido por un pais ajeno al EEES

<]

Y

Resolucion favorablg

o

Solicitud autorizacion acceso
ESTUDIANTE

Estudio de la documentacién
COMISION ESTUDIOS POSGRADO)

Resolucion favorablg

Presenta no

recurso

Resolucion de
autorizacion de acceso

Autorizacion y nofificacion
COMISION ESTUDIOS POSGRADO)

FIN DEL NO AUTORIZADO
PROCEDIMIENTO

no
Solicitud de admision
(diagrama 7.1)
EERCCESD ESTUDIANTE

8. SEGUIMIENTO

Notificacion a
Secretaria Centro
Notificacion a
solicitante

Al finalizar la matricula, el vicerrectorado con competencias en politica académica/master universitario
efectuara un seguimiento de cada master para determinar si tiene el nimero minimo de estudiantes de
nuevo ingreso que requiere la normativa vigente. En base a los resultados obtenidos, el vicerrectorado
adoptara las medidas que considere adecuadas.

La Seccion de Grado y Master elaborara estadisticas sobre la matricula de estudiantes en master en base
a distintos criterios. Dichas estadisticas estan disponibles en las siguientes direcciones:

https://academico.unizar.es/grado-y-master/estadisticas

https://portaltransparencia.unizar.es/

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Master

IDENTIFICACION DEL REGISTRO SOPORTE DEL RESPONSABLE DE TIEMPO DE

ARCHIVO CUSTODIA CONSERVACION
Solicitud de admision Informatica Secretaria del centro Indefinida
Solicitud de acceso con titulo
extranljero no homo’log.ado papel / Informatica Seccidén (,je Gradoy 5 afios
expedido por un pais ajeno al Master
EEES y sus Resoluciones

. Seccidn de Grado y -

Actas CEP Papel /Informatica Indefinida

Resoluciones de admisién
publicadas en e-TOUZ

Informético / Papel

Centros Universitarios

Indefinida / 5 afios

Recursos presentados por los
estudiantes por la no admision/
Resoluciones

Papel / Informatico

Seccién de Grado y
Master

5 afos
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