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1. PLAZOS DE MATRICULACION

Los plazos para la formalizacion de la matricula seran los establecidos a estos efectos
por los centros publicos de ensefianzas artisticas superiores.

Estos plazos deberan ser comunicados con suficiente antelacion a los estudiantes por
los medios que el centro estime oportunos, siendo necesario habilitar en la pagina web
del mismo y con un alto nivel de accesibilidad, un apartado que contenga toda
informacion relativa al proceso de matriculacion.

2. SOLICITUD DE MATRICULA Y DOCUMENTACION ACREDITATIVA
2.1 SOLICITUD DE MATRICULA

El centro, ya sea mediante impreso o a través de los medios teleméticos de los que
disponga, proporcionara a los estudiantes un formulario de matricula, en el que
éstos deberan consignar las asignaturas y grupos en los que deseen matricularse.

Los estudiantes de nuevo ingreso del Titulo Superior deberan proceder a la
matriculacion de todos los créditos que componen el primer curso, pudiendo
realizarse una matricula parcial de 30 créditos en aquellos acasos en los que los
estudiantes acrediten encontrarse en alguna de las situaciones recogidas en el
apartado 7.1.4. de las Instrucciones de la Direccion General de Universidades y
Ensefianzas Artisticas Superiores.

En el caso de los masteres, los estudiantes podran optar por realizar una matricula
parcial de 30 créditos, sin necesidad de cumplir ningln requisito excepcional de
los mencionados en el parrafo anterior

Los formularios de matricula deberan contener todos los conceptos que determinen
el importe final de la matricula (ver Anexos VIl y VIII).

2.2. DOCUMENTACION ACREDITATIVA
La solicitud de matricula debera ir acompafiada de fotocopia de la siguiente

documentacion:

o DNI, NIE o Pasaporte en vigor.

o Documentacion acreditativa del cumplimiento de los requisitos académicos de
acceso (estudiantes de nuevo ingreso).

0o En el caso de matriculacion de estudiantes de nuevo ingreso en el titulo
superior, certificado de superacion de la prueba especifica de acceso, solo
cuando ésta se haya superado en un centro distinto al de matricula.
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0 En caso de formalizacién de primera matricula en estudios de méster, ademas
de la documentacion anterior, se debera aportar la documentacion especifica
indicada por el centro.

o Documentacion acreditativa de las circunstancias que den lugar a la exencion
total o parcial de precios publicos. (Anexo I)

o Documentacion acreditativa de las circunstancias que den lugar a las

bonificaciones establecidas en el Acuerdo de 3 de mayo de 2016, del Consejo
de Gobierno, por el que se modifica el Catalogo de Precios Publicos de la
Comunidad de Madrid y se determinan las cuantias de los precios publicos de
las ensefianzas artisticas superiores (BOCM de 8 de junio) relativas a la
composicion de la unidad familiar y de la renta per capita familiar del alumno.
Esta documentacion sera de obligatoria presentacion por todos los alumnos en
el periodo de formalizacion de su primera matricula en el centro junto con el
documento “Declaracion de la renta per capita familiar” (Anexo ).
Para segundas y sucesivas matriculas el estudiante cumplimentard la
declaracion jurada que aparece en el Anexo VI, solo en aquellos casos en que
se hayan producido modificaciones sustanciales que generen cambios en el
tramo de bonificacion aplicable, se debera aportar, de nuevo, la documentacién
acreditativa.

0 Si el estudiante desea solicitar reconocimiento de créditos, debera acompafiar
la solicitud correspondiente de la siguiente documentacion:

v Certificacion académica oficial de las ensefianzas oficiales cursadas, en
original y copia para que pueda ser cotejada, en la que debera aparecer
la especialidad e itinerario cursado.

v' Referencia al nimero y fecha de publicacion del plan de estudios cursado
en el boletin oficial correspondiente o copia del citado boletin.

v' En el caso de que se hayan realizado estudios oficiales superiores, se
debera aportar fotocopia sellada por el centro de origen de las guias
docentes de las asighaturas. En caso de que se trate de planes anteriores
a la adaptacion de las ensefianzas al Espacio Europeo de Educacion
Superior, se aportaran los programas de las asignaturas.
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0 Los estudiantes menores de 28 afios deberan abonar el precio correspondiente
al Seguro Escolar.

3. FORMULARIO DE MATRICULA Y ABONO DE LOS PRECIOS PUBLICOS
3.1. FORMULARIO DE MATRICULA

Una vez comprobado por parte de los centros el cumplimiento de la normativa de
permanencia, matriculacion y promocion, asi como el de los requisitos exigidos para
ser beneficiario de las bonificaciones y / o exenciones que le sean de aplicacion,
éstos emitirdn un formulario de matricula en el que se debera recoger, ademés de
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las asignaturas y los grupos en los que el estudiante quedara matriculado, la
siguiente informacion:

o Cddigo del centro.

o Clave del precio publico que el estudiante debera consignar en el documento
de pago para efectuar el abono.

0 Numero de créditos en los que el estudiante se matricula por primera vez.

o Numero de créditos en los que el estudiante se matricula por segunda o tercera
vez (en caso de concesion de matricula excepcional)

o NuUmero total de créditos matriculados.

o Numero total de créditos reconocidos en el plan de estudios con cargo al curso
en que se esta matriculando el alumno.

o Importe correspondiente a la totalidad de los créditos matriculados

o0 Tramo de bonificacion aplicable.
0 Exenciones aplicables, en su caso.

o Cantidad resultante a abonar en concepto de precios publicos por matricula.
En caso de que se opte por el pago fraccionado, se debera hacer constar esta
circunstancia asi como la cuantia a abonar en cada uno de los plazos.

0 Cantidad a abonar por “Servicios comunes. Servicios administrativos por
curso”.

3.2. ABONO DE LOS PRECIOS PUBLICOS

De acuerdo con lo dispuesto en la Orden 1372/1999, de 28 de junio, de la
Consejeria de Educacion y Cultura, por la que se dictan las normas para la
aplicacion de los precios publicos de las Enseflanzas de Régimen Especial, de
aplicacion supletoria para las ensefianzas artisticas superiores, la formalizacion de
la matricula requerira la entrega del justificante acreditativo de haber efectuado el
abono, dentro del plazo de matricula estipulado por el centro. Si en el plazo de 5
dias habiles contados a partir del siguiente de la entrega del documento de
matricula al estudiante, éste no hubiese entregado el resguardo justificativo del
pago, el centro procedera a la anulacion de oficio de dicha matricula. A todos los
efectos, se considerara que el alumno ha abandonado los estudios.
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En caso de que el estudiante se acogiese al pago fraccionado, el abono del segundo
plazo debera producirse en la segunda quincena del mes de diciembre, de acuerdo
con lo dispuesto en la Orden precitada, disponiendo del mismo plazo sefialado en
el parrafo anterior para presentar el resguardo acreditativo del abono en el centro.
Este segundo abono ser& el que de lugar a la formalizacion definitiva de la matricula.
De no acreditarse ante el centro el abono de dicho importe, se procedera a la
anulacion de oficio de la matricula en su totalidad, sin derecho a la devolucién de
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las cantidades parciales abonadas, y se considerara que el alumno ha abandonado
los estudios.

El abono de los precios publicos correspondientes a los créditos cuyo
reconocimiento se haya denegado debera realizarse en el plazo maximo de 5 dias
hébiles, contados a partir del dia siguiente a la fecha de notificacion al estudiante
de la resolucién de reconocimiento.

4. MATRICULA DE ESTUDIANTES QUE SOLICITEN RECONOCIMIENTO DE
CREDITOS

Sin perjuicio de que puntualmente se pueda solicitar reconocimiento de créditos a lo
largo de los estudios, como regla general el estudiante debera formular dicha solicitud
al iniciarlos. A estos efectos cumplimentaran los impresos que aparecen en el Anexo IV
de estas instrucciones

La solicitud de reconocimiento se presentara junto con la documentacion acreditativa
recogida en el punto 2.2. de estas Instrucciones.

En cualquier caso, y de acuerdo con lo dispuesto en el punto 9.5 de las Instrucciones
de la Direccion General de Universidades e Investigacion para los centros superiores de
ensefianzas artisticas en vigor, la solicitud de reconocimiento de créditos de
asignaturas, incluidas las practicas externas, finalizara el dltimo dia del plazo establecido
para la matriculacion en el centro.

Los centros seran los responsables de revisar la documentacién presentada y deberan
comunicar a todos los estudiantes, mediante publicacién en tablon de anuncios o
notificacion individual, la documentacion pendiente de entrega, en su caso. Cuando el
centro utilice la publicacién en tablon de anuncios, la relacion contendra nombre y
apellidos del interesado afiadiendo las cuatro Ultimas cifras numéricas del documento
nacional de identidad, nimero de identidad de extranjero, pasaporte o documento
equivalente.

En cualquier caso, el alumno deberd disponer de 10 dias hébiles para realizar la
subsanacion.
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El plazo maximo para el envio de propuestas de reconocimiento de créditos a la
Subdireccion General sera el 31de Octubre de 2019.

En cualquier caso e independientemente del total de créditos reconocidos, solo se
podra formalizar la matricula de aquellos que estén asignados a los cursos en los que,
una vez aplicada la normativa de permanencia, matriculacion y promocion, el alumno
pueda quedar matriculado. El resto de créditos reconocidos no podran ser matriculados
y por lo tanto, seran incorporados al expediente del alumno pero no podran aparecer en
la certificacibn académica, hasta en tanto no se cumplan los requisitos exigidos por la
citada normativa.

El estudiante solo deberd abonar los precios publicos correspondientes a los créditos
de las asignaturas de las que desee matricularse, debiendo aplicarse automaticamente
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una exencion de pago en aquellos créditos que, correspondiendo al curso o cursos de
los que se matricula, hayan sido objeto de reconocimiento.

5. DEVOLUCION DE PRECIOS PUBLICOS
5.1. SUPUESTOS QUE GENERAN DERECHO A LA DEVOLUCION

a) Cuando se haya producido error material, de hecho o aritmético.

b) Cuando no se realice la actividad o no se preste el servicio por causas no
imputables al obligado al pago.

¢) Cuando se haya producido duplicidad del pago.

d) Cuando se haya pagado un importe superior al precio publico que
corresponda.

e) Cuando el solicitante acredite con posterioridad al pago que en el
momento de realizarlo cumplia los requisitos para ser incluido en alguno
de los supuestos de exencion total o parcial o de bonificacién, que se
recogen en los anexos | y Il a estas instrucciones.

f) Quienes resulten beneficiarios de una beca del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional. El importe de la devolucion de precios publicos no podra
ser superior, en ningun caso, al importe de los precios publicos abonados ni de la
beca o ayuda obtenida. El alumno, independientemente de que haya solicitado esta
ayuda, debera abonar, en el periodo establecido, los precios de matricula. Para
obtener la ayuda correspondiente deberd presentar la credencial de becario del
Ministerio en la que se haga constar, ademéas de la cuantia, que se trata de la
resolucion definitiva de la concesion de la beca.

5.2. SUPUESTOS EXCLUIDOS

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en www.madrid.org/csv
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a) Las circunstancias personales del alumno que impidan la prestacion
del servicio o actividad por la que se ha abonado el precio publico,
tales como la incompatibilidad con horarios de trabajo o de estudio.

b) Créditos cursados fuera del centro en virtud de programas de
movilidad que no conlleven abono de cantidades por el mismo
concepto en el centro de destino en virtud de los convenios que
sustenten el citado programa.

5.3. DOCUMENTACION PARA LA SOLICITUD DE LA DEVOLUCION

a) Impreso de solicitud (Anexo V).
En el caso de que la cuenta corriente que el alumno solicitante
indique para hacer efectiva la devolucion sea de titularidad de

5
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persona distinta del alumno (por ejemplo, por haber realizado el
abono del precio publico el padre, madre u otra persona, o por otros
motivos), se consignara expresamente de modo que conste la
conformidad del solicitante, segun se contempla en el modelo de
impreso de solicitud previsto en el Anexo V.

b) Fotocopia compulsada de:

D.N.l., N.l.LE. o pasaporte

Modelo 030 de ingreso

Solicitud de matricula

Documentacion especifica acreditativa de la situacion alegada
para la solicitud de devolucion, en su caso.

ASENENRN

El centro procederd a la comprobacién de la documentacion aportada y la remitira a la
Direccibn General de Universidades y Enseflanzas Artisticas Superiores, a quien
correspondera la resolucion, acompafiada del informe-propuesta favorable o
desfavorable del Director del centro, junto a la copia cotejada de la documentacion
acreditativa.

6. PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Conforme a la nueva normativa de Proteccion de Datos —Reglamento General de
Proteccion de Datos (RGPD) de 26 de abril de 2016 y la Ley Organica 3/2018, de 5 de
diciembre, de Proteccion de datos personales y garantia de los derechos digitales
(LOPDGDD)- debe tenerse en cuenta que:

o En los impresos de matricula s6lo deberan recogerse aqgellos datos que sean
estrictamente necesarios para la formalizacién de la misma. La solicitud de otros datos
gue no sean necesarios para la matriculacién debera realizarse en formulario aparte.
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0 Se debe informar a los interesados sobre todo aquello que afecta a sus datos
personales, para lo que al impreso de matricula se adjuntara el documento “Politica
de privacidad” (ya se ha incluido en los anexos VIl y VIII).

0 Los datos personales no podran usarse para fines distintos del educativo (funcién
docente y orientadora) y el profesorado y el resto del personal que acceda a ellos esta
sometido al deber de guardar secreto.

0 Es preciso pedir el consentimiento informado a los alumnos para el tratamiento de
imagenes, videos y audios. Este debera recogerse en documento independiente del
formulario de matricula. El documento esta actualemnte en proceso de elaboracion
por la Delegacion de Proteccibn de Datos de la Consejeria de Educacion e
Investigacién. Si no estuviera disponible en el momento de apertura del plazo de
matriculacion debera ser firmado por los alumnnos en los primeros 10 dias del nuevo
curso acadéemico.
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0 Larecogida de datos en formato digital en ningun caso podra realizarse a través de
formularios de Google ni de otro tipo de aplicaciones externas que no aseguren la
proteccion de los datos personales.

o En los listados que se publiquen, tanto a efectos de matriculacion como de otro tipo
de procedimientos (reconocimento de créditos, publicacién de calificaciones...), no
podran aparecer el nombre, los apellidos y el DNI completo de los interesados,
deberan aplicarse las instrucciones de la Agencia Espafiola de Proteccion de Datos al
respecto (Anexo X).

o En caso de publicacion de baremos, solo deberé aparecer la puntuacion global, no las
parciales. Para el acceso a estas Ultimas, deberia habilitarse el acceso a través de
usuario y contrasefa.

EL DIRECTOR GENERAL DE UNIVERSIDADES
Y ENSENANZAS ARTISTICAS SUPERIORES
Firmado digitalmente por JOSE MANUEL TORRALBA CASTELLO
Organizacion: COMUNIDAD DE MADRID

Fecha: 2019.05.16 17:28:57 CEST
Huella dig.: 5e425f873ca705356d43c520ca41299e8b347b31

José Manuel Torralba Castell
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