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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer y describir los pasos para realizar el proceso de admisién
en el Colegio Mayor.

Clasificacion del procedimiento: CLAVE

2. ALCANCE

2.1 Ambito material y/o subjetivo.

Este procedimiento sera de aplicacion a las personas estudiantes de grado que quieran acceder, por primera
vez, a una plaza en el Colegio Mayor

2.2 Hitos de inicio y fin.

Este proceso se inicia con la redaccién anual de la convocatoria de Admisién de Colegiales y finaliza con la
asignacion de habitaciones a los residentes admitidos.

3. NORMATIVA

La normativa de aplicacion a este procedimiento se encuentra disponible en la pagina web del colegio:
https://cmuracin.unizar.es,
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n
—% e Reglamento General de Colegios Mayores de la Universidad de Zaragoza (Acuerdo de 21 de
% diciembre de 2005, del Consejo de Gobierno)
jr—e]
g _é.': e Bases de admision de los Colegios Mayores de la Universidad de Zaragoza (Aprobacién cada curso
— =—F académico por el Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo)
— —
——
—1 =3
b= =0 4. DEFINICIONES
@© ~ .
— g ADMISION: Proceso que se realiza cada curso académico dirigido a estudiantes de grado, presentes o futuros,
— —&g de la Universidad que desean residir, por primera vez, en el Colegio Mayor durante el siguiente curso
— “og — O académico.
D N .
i — 8 GRUPO DE INTERES: Estudiantes con plaza en la Universidad de Zaragoza
— O =
— § — BASES GENERALES PARA LA ADMISION: Convocatoria anual de admision en los colegios mayores de fundacion
— N — propia de la Universidad de Zaragoza. Contiene los criterios y requisitos basicos y comunes aplicables en los
S — tres colegios mayores propios (CMU Pedro Cerbuna de Zaragoza, CMU Ramén Acin de Huesca y CMU Pablo
——] g — Serrano de Teruel)

CALENDARIO DE ADMISION: Documento que contiene las fechas y plazos de admisién.

5. RESPONSABLES
— Administradora, como drgano responsable de la coordinacion y supervision del proceso de
admision.
— Jefa de Negociado, como puesto responsable de la gestidn y realizacion del procedimiento.

— Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo, como érgano responsable de la aprobacién de las
Bases Generales
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
1. Inicio

El proceso de admision se inicia por parte de cualquiera de las administradoras de los colegios mayores
propios, con la redacciéon de un borrador de las Bases Generales y de una propuesta de calendario comun. Se
realiza habitualmente durante el mes de mayo. Dicha propuesta de bases contendrd como minimo los
siguientes puntos:

-REQUISITOS para poder optar a la admisién, que incluirdn los requisitos académicos

-PLAZOS: Presentacion de solicitudes, fecha de publicacion de admitidos, plazo de alegaciones, plazos de
confirmacion y pago de la reserva y de presentacion de documentacion

-DOCUMENTACION, que consistira en la solicitud electrénica de plaza por parte del interesado a través de
@Solicita, el pago via TPV a través de pasarela de pago del importe correspondiente a gastos de tramitacion
mas fianza

-CRITERIOS DE VALORACION Y DE ADJUDICACION DE PLAZA, teniendo en cuenta tanto reglas académicas
(nota de admision para estudiantes que inicien estudios universitarios y media del expediente académico para
estudiantes que continten estudios universitarios o titulados universitarios), como asignacién de puntos por
tener hermanos residentes o familiares de primer grado de PDI'y PTGAS.

-PERIODO DE ESTANCIA, que indicard la fecha de inicio y de salida de colegiales, en funcién del calendario
académico de cada curso.

-PRECIOS DE ESTANCIA Y NORMAS ECONOMICAS, apartado que incluye informacion relativa al precio

Cada afio, se revisara y actualizard la guia facil de apoyo a las personas interesadas para la realizacién de la
solicitud de admisién. Dicha gufa incluira los pantallazos y explicaciones de lo que se debe rellenar en cada
pantalla del procedimiento, asi como de la fase de pago una vez admitidos. Dicha guia se publicara junto al
resto de normativa.

n
3] ordinario mensual de estancia, en funcién de si la habitacién es individual o doble, forma y plazo de cobro de
@ los recibos, penalizaciones por impagos, retrasos no justificados del pago o baja anticipada
=239
g _é.': -ACEPTACION DE PLAZA, que consiste en un documento que los colegiales deben aportar debidamente
—
— =—F cumplimentado y firmado, como garantia de su compromiso con las condiciones del servicio durante todo el
— 2 — periodo de estancia en el Colegio
— o
(] — | . , , . .
b= ———§ 4 -RENUNCIAS, apartado que especificard la fecha limite para renunciar a la plaza otorgada con derecho a la
et E devolucion de fianza y gastos de tramitacion y los casos y plazos en los que no procede dicha devolucion
—
— (2]
— — &g 2. Aprobacidn de las Bases Generales
] ©
2 — ) La propuesta consensuada entre los tres colegios de las bases generales de admisién se remitira al
i [ — 8 Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo, del cual dependen los colegios mayores, para su aprobacion y firma
I — N
——] electronica.
— 8 —
N — 3. Publicacién y difusién de toda la documentacién en la Web del Colegio
— :(',,3 — 4. Elaboracién gufa fécil de apoyo a la solicitud y activacién del procedimiento en @Solicita
w —

El personal de administracion revisard y activara el procedimiento de solicitudes en la sede electrdnica, en
colaboracidn con el Servicio de Informatica si fuera preciso realizar algin cambio. Se confirmara que el enlace
en Atenea a la encuesta de satisfaccion con el procedimiento sea correcto, que esté activada y que figure
tanto en el procedimiento como en la guia facil.

5. Tramitacién de solicitudes

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f09236ef694172610143858ebe32cf65

El personal de administracion revisara a través de Her@ldo (heraldo.unizar.es) el listado de solicitudes
presentadas, comprobando el cumplimiento de los requisitos establecidos para la aceptacién de la plaza.

Finalizado el plazo de presentacion, se publicardn en el tablén de anuncios del colegio las listas de colegiales
que obtienen plaza, asi como las listas de espera.
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La aceptacion de la solicitud se tramita a través de Her@ldo, especificando en la misma el plazo para el pago
de los gastos de tramitacién y la fianza, que suponen la reserva de la plaza. El pago se realiza por parte del
colegial desde la propia solicitud mediante la insercién del nimero de tarjeta bancaria, a través del TPV virtual
y pasarela de pagos. En casos excepcionales, dicho pago se realizard de forma manual por medio de
transferencia bancaria.

6. Comprobacion del pago

Al finalizar el plazo de pago, se cotejaran las solicitudes aceptadas en Her@ldo con el estadillo bancario de
ingresos para comprobar y validad todos los pagos. Asimismo, se emitiran las facturas por los gastos de
tramitacion y fianzas abonadas.

7. Adjudicacion de habitaciones

Se confeccionaran por el personal del area de administracion los listados de colegiales admitidos y los
himeros de habitaciones disponibles para que la Administradora adjudique provisionalmente las
habitaciones.

6.1 Resumen de actuaciones

Responsable Accién

Puesta en marcha del procedimiento
—Realizar o encargar que se realice el borrador de bases generales de
Administrador admision, asi como la revision de la guia facil
—Acordar el borrador y el calendario con el resto de colegios mayores
propios

Publicidad del procedimiento

—Subir las bases a firma a través de Her@Ido

— Publicacién de dichas bases en la web del colegio
Activar el procedimiento en Solicit@ y revisar que funciona correctamente
Revisar que el enlace a la encuesta de satisfaccion en Atenea esta activado
y figura de forma correcta en el procedimiento y en la guia facil
Revision y control de las solicitudes que van entrando
Publicacion de la lista de admisiones
Tramitacidn de la aceptacion de solicitud a través de Her@Ido. Se pasa a
la fase de pago
Control de pagos efectuados, cotejo en Her@ldo y estadillo bancario de la
cuenta de ingresos. Emision de facturas de gastos de tramitacién y fianzas
Confeccion del listado con los nombres de colegiales admitidos y los
numeros de habitaciones disponibles para la eleccion de las mismas

Administrador/Jefe de
Negociado

Administrador Distribucién de las habitaciones
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7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

—Nombre del indicador 1: Satisfaccion con el procedimiento

— Descripcion del indicador: Encuesta de satisfaccion con el procedimiento, que mide el grado

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f09236ef694172610143858ebe32cf65

f09236ef694172610143858ebe32cf65

de satisfaccién del alumnado con el mismo
— Forma de obtencién: Consulta en Atenea
— Responsable: Administradora
— Valor a alcanzar: 4 sobre 5
—Nombre del indicador 2: Tasa de admisidn

que presentan solicitud
— Forma de obtencién: Her@ldo

— Responsable: Administradora
— Valor a alcanzar: >85%

9. REGISTRO Y ARCHIVO

En Her@Ido se conservan las solicitudes tramitadas en cada curso académico.

— Descripcidn del indicador: porcentaje de residentes que confirman la plaza respecto a los

Cada colegio mayor conservara las bases de las convocatorias anuales y los archivos que contengan los listados
de colegiales que obtienen plaza.

Asimismo, se conservardn en registro informatico las bases de datos que contienen los datos de los colegiales
que han participado en el proceso de admision.
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