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1. Objeto

El objeto del presente documento es establecer el proceso mediante el cual los
alumnos que lo deseen puedan solicitar la anulacién de la matricula que hayan
formalizado, o la cancelacion de asignaturas sueltas, asi como las consecuencias
derivadas por impago de la matricula.

2. Alcance
Este procedimiento se debe aplicar a todas las Titulaciones que se imparten en la
Escuela.
Seran responsables del cumplimiento de este procedimiento:
e En el Titulo de Grado: el director de la Escuela, el subdirector de
Ordenaciéon Académica y la secretaria de alumnos del Centro.
e En las Titulaciones de Postgrado: el director de la Escuela, las comisiones
de doctorado y postgrado de la Escuela, la subdirecciébn de postgrado y
doctorado y la secretaria de alumnos del Centro.
e La Unidad de Calidad sera responsable subsidiaria de su aplicacion.
Los destinatarios de este procedimiento son los alumnos admitidos.

3. Propietario
La Secretaria de Alumnos del Centro.

4. Entradas
¢ Normativa de matriculacion.
e Solicitud de Anulacién o Cancelacion.
e Alumnos admitidos.

5. Salidas
¢ Resoluciéon de la solicitud.

6. Cliente
Alumnos admitidos.

7. Proveedor
Secretaria de Alumnos.

8. Inicio

Hay dos posibles inicios:

1. El alumno presenta la solicitud de anulacion de matricula o de cancelacion de
asignaturas sueltas en los plazos que se establezcan.

2. La Secretaria de Alumnos, sin mediar solicitud del alumno, comprueba que no se
ha producido el pago de la matricula dentro de los plazos previstos, e inicia el
proceso de oficio (Anulacion por impago).

9. Fin
Anulacioén o cancelaciéon con la correspondiente devolucion, cuando proceda.
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En el caso de Anulacién por impago, se procede a comunicarselo al alumno, que
podréd interponer recurso de alzada ante el Sr. Rector de la U.P.M. Si el Sr. Rector
de la U.P.M. considera justificado el impago, el alumno podra abonar el importe de
la matricula en la Secretaria de Alumnos y cursar con normalidad las asignaturas
de las que se ha matriculado.

10. Etapas del Proceso

1.

Puede haber dos posibles inicios:

a) El alumno presenta en Secretaria de Alumnos, instancia dirigida al Director

de la Escuela, tanto para la anulaciéon de matricula a instancia del alumno como

la cancelacion de asignaturas sueltas:

- Sin necesidad de justificacion alguna, dentro de los treinta dias naturales
inmediatamente posteriores al comienzo de las clases del periodo.

- Justificada fehacientemente fuera de este plazo.

El Centro debera anunciar con antelacion suficiente el

finalizacion de estos plazos.

b) La Escuela inicia el proceso, cuando después de realizado el correspondiente

control, se comprueba que no se ha efectuado el pago.

dia concreto de

2.a La solicitud se envia a Registro.
3.a Una vez registrada, se procede a la anulacion o cancelacion, con los

4.a

5.a El

consiguientes efectos (Art. 61.2 y Art. 62. 1 de la Normativa de acceso y
matriculaciéon de la U.P.M., respectivamente).

Si la anulacion o cancelacion se solicita dentro de los treinta dias naturales
mencionados, se procedera a lo solicitado. ElI alumno recibird notificacion
firmada por el Director de la Escuela.

Centro debera suministrar al Servicio de Gestion Académica del
Vicerrectorado de Alumnos, informacién pormenorizada de las anulaciones o
cancelaciones.

6.a Fuera del plazo establecido, el Centro elevara al Vicerrectorado de Alumnos, la

solicitud acompafiada de la documentacidon presentada por el alumno e
informada por el Director de la Escuela.

7.a El Vicerrectorado de Alumnos comunicara la resolucién al interesado, con

copia al Centro, haciéndose constar las consecuencias de la anulacion.

8.a Si la anulaciéon o cancelacion lleva consigo la devolucion de tasas o precios

publicos, el alumno debera solicitarlo en Secretaria de Alumnos. La devolucion
se efectuara por transferencia bancaria.

1.b En el caso de anulaciéon por impago, el Jefe de la Seccion de Gestion

Administrativa envia notificacion al alumno de sus obligaciones de pago,
estableciendo un plazo limite para que entregue el recibo correspondiente.

2.b Si no lo hace en el plazo sefialado, el Director del Centro, comunica al

interesado la anulacién de la matricula, con los consiguientes efectos (Art.
63.3 de la Normativa de acceso y matriculaciéon de la U.P.M.).

3.b El alumno puede interponer recurso de alzada ante el Sr. Rector en el plazo

de 1 mes desde la recepcién de la comunicacion de la anulacion.
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12. Indicador de Seguimiento
e N© de solicitudes de anulacién o cancelacion.

13. Documentos de referencia

o Reales Decretos de Grado y Postgrado.

e Marco normativo de la UPM relativo a la admisién y matriculacion de los
estudiantes. Estatutos de la UPM.
http://www.upm.es/estudios/normativa/curso05-
06/indiceNormativa0506.html

e Guias de matricula de la E.U.1.T. Telecomunicacion.

14. Evidencias o registros
e Solicitudes de anulacién o cancelacion.
o Cartas de pago selladas por la entidad bancaria.

15. Revisiéon procedimiento

La revisibn del presente procedimiento se realizara segun lo previsto en el
Procedimiento de Revision y Actualizacion del Sistema Documental (PR/SO/6/001).
La necesidad de revisar este procedimiento puede surgir, ademas, como
consecuencia de modificaciones producidas en el proceso, identificadas a raiz del
desarrollo de una Autoevaluacion (PR/ES/1.3/002), Auditoria Interna
(PR/ES/1.3/003) o del propio funcionamiento del proceso:

16. Definicién de conceptos
No procede

17. Anexos

ANX-1 — Solicitud de Anulacién de matricula.
ANX-2 — Solicitud de Cancelacion de asignaturas.
ANX-3- Solicitud de Devolucién de Tasas.

5de 8



http://www.upm.es/estudios/normativa/curso05-06/indiceNormativa0506.html
http://www.upm.es/estudios/normativa/curso05-06/indiceNormativa0506.html

UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
ESCUELA UNIVERSITARIA DE INGENIERITA
TECNICA DE TELECOMUNICACION

Proceso de Anulacién de Matricula y Cancelacion de Asignaturas

CODIGO FECHA DE FECHA DE NUMERO DE REVISION
ELABORACION REVISION
04/12/08 00

ANX-1 — SOLICITUD DE ANULACION DE MATRICULA

=S JNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
E ESCUELA UNIVERSITARIA DE INGENIERIA
POI‘IT CNICA TECNICA DE TELECOMUNICACION

ampus Sur. Ctra. de Valencia km. 7. 28031 Madrid

SOLICITUD DE ANULACION DE MATRICULA

Nombre y apellidos:

N.LF.

Domicilio: Caodigo Postal:
Localidad: ' Provincia:

Teléfono/s:

e-mail:

Matriculado en el curso académico:

Especialidad: DOCTORADO ING. DE SIST. Y SERV. ACC. | Plan: 2000

EXPONE:

SOLICITA:

Madrid,

Firma:

SR. DIRECTOR DE LA E.U.L.T. DE TELECOMUNICACION
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ANX-2 — SOLICITUD DE CANCELACION DE ASIGNATURAS.

| E - .l L

B ] NIVERSIDAD POLITECMICA DE MADRID
E ESCUELA UNIVERSITARIA OE INGENIERLA
Pol IT CNICA TEGNIGA DE TELECOMUNICACION

SOLICITUD DE CANCELACION DE ASIGNATURAS

Nombre y apellidos:

N.IF.

Domicilio: Cadigo Postal:
Localidad: Provincia:

Teléfono/s:

e-mail:

Matriculado en el curso academico:

Especialidad: bOCTORADO ING. DE SIST. Y SERV. ACC.| Plan: 2000

EXPONE:

SOLICITA:

Madnd,

Firma:

SR. DIRECTOR DE LA E.U.L.T. DE TELECOMUNICACION
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ANX-3 — SOLICITUD DE DEVOLUCION DE TASAS.

) o

FOLTECNICA

SOLICITUD DE DEVOLUCION DE PRECIOS PUBLICOS

DATOS PERSOMALES:

APELLIDOS: ROMERE:

M.LF. FECHA MACIMIENTO:
DOMICILIC: L ESCIPIS0C
COD. POSTAL I LOCALIDAD / PROVINCIA:

TELEFOMO: I TFHO. MOVIL:

E-MAIL:

DATOS ACADEMICOS:

CENTRO DOCENTE:  EULT. TELECOMUMICACICN | ARD ACADEMICT:
TITULACIIM: ING. TES. TELECOMUMICAL. - || ESPECIALIDAD: —- -

EXPOME que hobierdo hecho efectivo el importe de :|
en concepto de PAGD COMPLETO DE LA MATRICULA, x|
v debiendo, a mi juicis, haber abenado la cantidad de
dado que  KE SAMCELABS ASIEMATURA/S, =1

SOLICITA que previos los tramites opertunos, le sea reintegrode ef importe de I:I

N ki)
para lo cual adjurte los documentes abajo indicados.

DATOS BANCARIOS:
enmoap | [ [ | forema| | | [Joc [ [ [we [J[[][][]]
DOCUMENTOS QUE SE APORTAN:
1. CARTA DE PAGO 3, s o A L e e e |
2. FOTOCORIA DML 4,
MADRID,
Flrma:
INSTRICCIONES:

(1) Di=beerd tenerse especial culfado &l reflenar as5os datos, ¥@ gues Ul emor en los  mismos podria produck demora en 1y
devoiudin sl &5ia procedese, B solickams debard ser el flular o oo-fiular de 3 oeenias necssadamenis

[2) Di=berdn enumerarse [os documenios gue se enlregan. Bl sollcEanke debard k=ner en cusrha que &5 ne=cesario apotar ks
documentos cuE pruster, ooen los que base su derscho de desclucion, Slemore. v e fodc cxso. yoorard & odaing de b cxydy
= cagp. Los demas documsnios podran ser foloiopias debiiaments adveradas.

MAGFCO. SR RECTOR DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID
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