
4.1 Sistemas de información previa a la matriculación y procedimientos 
accesibles de acogida y orientación de los estudiantes de nuevo 
ingreso para facilitar su incorporación a la Universidad y la 
titulación 

  

 SISTEMAS DE INFORMACIÓN PREVIA A LA MATRICULACIÓN Y 
PROCEDIMIENTOS ACCESIBLES DE ACOGIDA Y ORIENTACIÓN DE LOS 
ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO PARA FACILITAR SU INCORPORACIÓN A LA 
UNIVERSIDAD Y LA TITULACIÓN:  

  

 Por lo que respecta a los canales de difusión sobre la titulación y el proceso de 
matriculación serán los ya utilizados. Por una parte la publicación en formato impreso de 
una Guía Docente de la Facultad de Derecho en la que se recoge toda la información 
disponible sobre las titulaciones que imparte la Facultad. Por otra parte, la publicación en 
formato electrónico, a través de la página web, de toda la información concerniente a las 
características del nuevo título de grado y de los procedimientos de matrícula. En la 
página web se resaltarán todos aquellos aspectos que faciliten a los estudiantes una 
comprensión de los aspectos más novedosos del nuevo grado. Del mismo modo, se 
establecerán con claridad las condiciones que les permitan transitar desde el sistema 
antiguo al actual adaptado al Espacio Europeo de Educación Superior (EEES) y desde 
unos grados a otros. 

  
Dada la importancia que se otorga a la puesta en marcha del nuevo sistema 

adaptado al EEES, la UNED ofrece un Plan de Acogida institucional que permite 
desarrollar acciones de carácter global e integrador. El Rectorado y sus servicios, las 
Facultades y Escuelas, los Centros Asociados, así como el Instituto Universitario de 
Educación a Distancia (IUED) y el Centro de Orientación e Información al Estudiante 
(COIE) se comprometen en un programa conjunto y coordinado con tres fases: 

 
1. Información al estudiante potencial y orientación a la matrícula 
2. Información y orientación al estudiante nuevo 
3. Entrenamiento en el uso de recursos y competencias para ser un estudiante de 
educación superior a distancia, con seguimiento de los estudiantes con más 
dificultades. 
 
 
Estas fases y sus objetivos quedan patenten en información pública en nuestra 

web. 
 
Todas estas acciones están diseñadas para proporcionar la necesaria información, 

orientación, formación y apoyo que una persona necesita para integrarse en las mejores 
condiciones en la Universidad y abordar, con éxito, sus estudios.  

 
El Plan de Acogida pretende llegar al estudiante en función de sus necesidades con 

medidas diseñadas para el estudiante más autónomo, para el que requiere apoyo inicial, 
para el que es más dependiente o necesita más ayuda y orientación y para el que 
presenta especiales condiciones.  

 
La UNED dispone de un programa para estudiantes discapacitados a través del 

Centro de Atención a Universitarios con Discapacidad UNED-Fundación MAPFRE (UNIDIS) 
que depende del Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo Profesional. Su objetivo 
principal es que los estudiantes con discapacidad que deseen cursar estudios en esta 
Universidad puedan gozar de las mismas oportunidades que el resto del alumnado de la 
UNED (Véase a este respecto el punto 7 de la Memoria). 
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Asimismo, la UNED cuenta con un Programa Universitario en Centros 
Penitenciarios dependiente del Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo Profesional con 
el objetivo de incrementar el nivel formativo y cultural de la población reclusa española 
en territorio nacional y establecimientos penitenciarios extranjeros, posibilitando, a 
través de la metodología a distancia, su acceso a los estudios universitarios en idénticas 
condiciones que el resto de los ciudadanos. 

 
 
 
 
 
 

Fases y Acciones del Plan de Acogida 
 

1. Fase de Información al estudiante potencial y orientación a la 
matrícula 

 
Esta primera fase tiene como objetivo que cualquier estudiante potencial obtenga, 

de forma fácil y clara, toda aquella información necesaria para iniciar sus estudios en la 
universidad. El plan proporciona, además, orientación en su proceso de matrícula, tanto 
de forma presencial como a través de Internet. Para lograr este objetivo se contemplan 
las siguientes acciones: 

 
Objetivos:  
 
1) Que los estudiantes potenciales dispongan de toda la información necesaria 

acerca de qué es la UNED, quién puede estudiar en la Universidad, cuál es su 
metodología específica, qué estudios se ofertan, dónde pueden cursarse, etc.  

 
2) Que los estudiantes potenciales dispongan de toda la información necesaria 

para conocer el perfil profesional de cada titulación, el perfil académico o programa de 
formación en función de este perfil, el desarrollo de prácticas externas, medios y 
recursos específicos de cada Facultad y Escuela, tipo de evaluación, etc. 

 
3) Que los estudiantes potenciales dispongan de toda la información necesaria 

acerca de su Centro Asociado. 
 
4) Que los estudiantes potenciales dispongan de toda la información y orientación 

necesarias para llevar a cabo su matrícula y realizar una matrícula ajustada a sus 
características personales y disponibilidad de tiempo. 

 
Medios:  
 
A distancia: 
 

1) Folletos informativos.  
 
2) Apartado específico en la web de la UNED para “Futuros Estudiantes” 

con información multimedia disponible acerca de la universidad, su metodología, 
sus Centros Asociados y recursos, así como de cada una de sus titulaciones con 
presentaciones multimedia a cargo de los responsables de cada Centro. 

 
3) Orientaciones en la web para la realización de la matrícula presencial y 

en línea. 
 
4) Herramienta de planificación general de la matrícula para ayudar al 

estudiante a realizar una matrícula realista y ajustada a sus posibilidades. Esta 
herramienta se descarga de la web en el apartado de Futuro Estudiante. 
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5) Oficina de Atención al Estudiante, con enlace desde la web al correo 
electrónico y asistencia telefónica. 

 
6) Emisión de programas de radio y televisión con posterior digitalización 

para su acceso a través de Internet con información relevante para el estudiante 
potencial. 

 
7) DVD con la oferta académica de la UNED que incluye un apartado de 

Plan de Acogida para Futuro Estudiante con la toda la información anteriormente 
mencionada.  

 
8) Asistencia del COIE central, en línea y telefónica. 
 
9) Oficinas de Atención al Estudiante en cada Centro Asociado, a través de 

dirección de correo electrónico, directamente desde la web y mediante apoyo 
telefónico. 

 
10) Cursos 0 o de nivelación con materiales en el OCW de la UNED 

elaborados por las Facultades/Escuelas (ver apartado 3). 
 

Presencial en los Centros Asociados: 
 

1) Difusión en los medios de comunicación locales.  
 
2)   Jornadas en Centros de Secundaria. 
 
3) Jornadas de Puertas Abiertas para proporcionar todo el apoyo 

administrativo necesario para una realización óptima del proceso de matrícula.  
 
4) Atención presencial en las Oficinas de Atención al Estudiante en cada 

Centro Asociado. 
 
5) Cursos  0 presenciales previos a la matriculación (ver apartado 3) 
 
6) Orientación presencial para la realización de la matrícula, tanto a cargo 

del PAS de Centros como de los COIE. 
 

2. Información y orientación al estudiante nuevo  
 
La segunda fase tiene lugar al comienzo de cada curso académico. Con ella se 

pretende prevenir el abandono y el fracaso, orientando y guiando al nuevo estudiante 
desde el inicio del curso, proporcionándole toda la información necesaria, tanto 
presencial como en línea, para una integración y adaptación eficientes a la universidad. 
En esta fase se da de alta al estudiante en la comunidad de acogida de su titulación. 

 
Objetivos: 
 

1) Que el estudiante recién matriculado disponga de los documentos 
informativos y guías necesarios para una conveniente integración y adaptación a 
la universidad.  

 
2) Que el estudiante recién matriculado tenga acceso al apoyo presencial 

que necesite en su Centro Asociado al iniciar sus estudios en la Universidad. 
 
3) Que el estudiante nuevo disponga de una comunidad de acogida propia 

en línea, de su titulación en donde pueda ser orientado convenientemente durante 
el primer año en la universidad. 

 
Medios: 
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A distancia : 
 

1) Apartado de la web específico nuev@ en la UNED con la información 
multimedia necesaria para el estudiante nuevo, tanto de la Universidad en general 
como de su Facultad y titulación, en particular, así como de su Centro Asociado. El 
estudiante recibe la bienvenida audiovisual del Rector y del responsable de su 
Centro y se le informa sobre los medios disponibles para la nivelación de 
conocimientos previos (cursos 0 y cursos de acogida) existentes, 
fundamentalmente para abordar materias de mayor dificultad. Este apartado de la 
web dispone, asimismo, de guías prácticas que pueden descargarse con el 
objetivo de familiarizar al estudiante con la metodología propia de la UNED y los 
recursos que tiene a su disposición, introduciéndole en los requisitos básicos del 
aprendizaje autónomo y autorregulado. 

 
2) Oficina de Atención al Estudiante, mediante enlace desde la web al 

correo electrónico y asistencia telefónica. 
 
3) Emisión de programas de radio y televisión con posterior digitalización 

para su acceso a través de Internet con información relevante para el estudiante 
potencial 

 
4) DVD con la oferta académica de la UNED que incluye un apartado de 

Plan de Acogida para Estudiante nuevo con la toda la información anteriormente 
mencionada.  

 
5) Correo electrónico del Rector al matricularse con la bienvenida y la 

información práctica necesaria para comenzar sus estudios. 
 
6) Asistencia del COIE central, en línea y telefónica. 
 
7) Comunidad Virtual de Acogida por titulación. En estas comunidades se 

da de alta cada año a los estudiantes de nueva matrícula en cada titulación. Estas 
comunidades disponen de información multimedia, actividades prácticas, 
encuestas, foros y chats, organizados modularmente. Las comunidades pretenden 
guiar y orientar convenientemente al estudiante nuevo durante el primer año en 
el conocimiento de la universidad, su metodología y recursos, así como en el 
desarrollo del aprendizaje autónomo y autorregulado. Asimismo, se pretende 
promover la identidad de grupo, disminuyendo el potencial sentimiento de lejanía 
del estudiante a distancia, y alentar la formación de grupos de estudio en línea. 

 
Presenciales: 
 
En los Centros Asociados también se desarrollan actividades para el estudiante 

recién matriculado: 
 

1) Jornadas de Bienvenida y Presentación para los estudiantes nuevos.  
 
2) Jornadas de formación inicial sobre el uso de los medios, con especial 

atención al uso de los cursos virtuales, a cargo de los Coordinadores de 
Virtualización de los Centros. 

 
3) Atención presencial en las Oficinas de Atención al Estudiante en cada 

Centro Asociado. 
 
4) Orientación presencial individualizada a cargo de los COIE de los Centros 

Asociados. 
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3. Entrenamiento en el uso de recursos y competencias para ser un 

estudiante de educación superior a distancia, con seguimiento de los 
estudiantes con más dificultades. 

 
La UNED ofrece programas de formación especialmente dirigidos a sus estudiantes 

nuevos, destinados a entrenar las competencias para ser un estudiante a distancia 
mediante el desarrollo de cursos en línea y presenciales. Asimismo ofrece apoyo 
personalizado al estudiante, tanto presencial como en línea. 

 
 
Objetivos: 
 
Los objetivos de esta fase son que el estudiante nuevo logre, a través de los 

medios de formación que la universidad le proporciona: 
 

 Formación para el buen desempeño con la metodología de la UNED. 
 Entrenamiento de estrategias de aprendizaje autónomo y 

autorregulado. 
 Desarrollo, en general, de competencias genéricas necesarias para 

el estudio superior a distancia.  
 Nivelación de conocimientos o “cursos 0” en materias de especial 

dificultad. 
 Desarrollo de competencias instrumentales de apoyo al aprendizaje: 
 Habilidades en el uso de las TIC aplicadas al estudio en la UNED  
 Habilidades en la gestión de la información (búsqueda, análisis y 

organización) aplicadas al estudio. 
 

Asimismo, se pretende que el estudiante nuevo con más dificultades pueda tener 
apoyo a través de los programas de orientación del COIE. 

 
Medios: 
 
A distancia: 
 

1. Curso en línea, con créditos de libre configuración, para el 
entrenamiento de las competencias para ser un estudiante de educación superior 
a distancia a cargo del Instituto Universitario de Educación a Distancia (IUED) y el 
COIE. El curso hace especial énfasis en el aprendizaje autorregulado y en el 
desarrollo de muchas de las competencias genéricas del mapa propio de la UNED. 
Este curso, de carácter modular, comporta la realización de actividades prácticas, 
seguimiento tutorial y evaluación continua.  

 
2. Oferta de programas de nivelación o “cursos 0” en línea preparados por 

las Facultades. Actualmente disponemos de cursos elaborados por las Facultades 
de Ciencias, Económicas y Empresariales y las Escuelas de Ingeniería Industrial e 
Ingeniería Técnica Superior de Informática. Estos programas constan de pruebas 
de autoevaluación previa, módulos temáticos con actividades prácticas y pruebas 
de autoevaluación fina y están a disposición de los estudiantes en las 
comunidades de acogida correspondientes. 

 
3. Todos los materiales de los apartados anteriores se encuentran 

disponibles en el apartado de recursos abiertos (OCW) de la UNED para que 
puedan ser utilizados en cualquier momento por cualquier persona interesada, 
tanto con carácter previo como posterior a la matrícula. 

 
1. Programas de orientación del COIE, con el apoyo de los COIE de los Centros, 

basados en el uso de la e-mentoría. 
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Presenciales en los Centros Asociados: 
 

1. Oferta presencial de los programas formativos anteriormente 
mencionados. Estos cursos pueden tener créditos de libre configuración 
comportando la realización de actividades, seguimiento y evaluación.  

 
2. Programas de orientación y apoyo a través de los COIE de los Centros. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La UNED ofrece a los estudiantes un servicio especializado en información y 

orientación académica y profesional, Centro de Orientación, Información y Empleo 
(COIE), para proporcionarles información y orientación a lo largo de sus estudios.  

 
El COIE depende del Vicerrectorado de Estudiantes y Desarrollo Profesional y 

ejerce sus funciones en coordinación con los Centros Asociados adscritos. Su objetivo es 
ofrecer ayuda para la adaptación e integración académica del alumnado, así como para la 
inserción y promoción profesional. 

 
El COIE ofrece a los estudiantes ayuda personalizada tanto durante la realización 

de sus estudios universitarios como una vez finalizados: 
 
 
 
 

Al inicio de sus estudios  
 

El COIE proporciona una ayuda para conocer mejor cómo es la metodología 
específica de estudio en la UNED, qué recursos están disponibles para ello, 
y cómo puede planificar y autorregular sus tareas de estudio con un mejor 
aprovechamiento. En definitiva, le puede ayudar a tomar decisiones para la 
secuenciación y regulación de sus esfuerzos y cómo organizarlos de forma 
realista, de acuerdo con sus intereses y su situación personal. 
 

Durante sus estudios 
 

El estudiante puede acudir al COIE para aprender a rentabilizar mejor los 
recursos a su alcance, a utilizar ciertas técnicas de estudio autorregulado, 
gestionar su tiempo de estudio, afrontar mejor los exámenes y superar 
dificultades de aprendizaje en el sistema a distancia. También, para tener 
acceso a numerosas informaciones y recursos adicionales para su 
formación, como son becas, cursos complementarios, oportunidades de 
estudiar en el extranjero, o de realizar prácticas de trabajo en empresas, 
entre otros aspectos. 
 

Una vez terminados los estudios 
 

El COIE puede proporcionar ayuda personalizada en la organización de su 
plan de búsqueda de empleo y en el desarrollo de su carrera profesional. 
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Los titulados disponen de una bolsa de trabajo de la UNED, a partir de la 
cual se preseleccionan candidatos de acuerdo con las ofertas de empleo o 
de prácticas recibidas por parte de las empresas. También puede recibir 
orientación para proseguir su formación y acceder a la información sobre 
una amplísima oferta formativa de posgrado y especializada existente en 
nuestro país y en el extranjero. 
 

Para proporcionar este apoyo, el COIE cuenta con dos mecanismos fundamentales: 
 

1. Orientación e información personalizada: actualmente están disponibles 
31 puntos de consulta en su Sede Central y Centros Asociados. En estos COIE se 
proporciona: 

 
a) INFORMACIÓN: carreras, estudios de postgrado, estudios en el 

extranjero, cursos de formación, becas, ayudas, y premios. 
 
b) ORIENTACIÓN ACADÉMICA: 
  
- Formación en técnicas de estudio a distancia y ayuda en la toma de 
decisiones para la elección de la carrera profesional. 
 
- Asesoramiento del itinerario profesional e información sobre las salidas 
profesionales de cada carrera. 
 
 
 
c) EMPLEO: 
  
- Difusión de la oferta de prácticas y empleo público y privado en España.  
 
- Direcciones útiles de organismos relacionados con el empleo y directorio 
de empresas. 
 
- Técnicas de búsqueda de empleo: redacción del currículo, preparación de 
la entrevista de selección, etc. 
 
- Gestión de convenios para la realización de prácticas. 
 
- Base de datos de currículos de titulados de la UNED demandantes de 
empleo. 
 

  d) OTRAS ACTIVIDADES: 
 

- Un fondo documental con guías laborales y de estudio, manuales, libros y 
revistas especializadas.  
 
- Difusión de la información propia de este servicio a través del Boletín 
Interno de Coordinación Informativa (BICI), radio educativa e Internet.  
 
- Además de la atención personalizada que se ofrece en nuestro centro, la 
sede del COIE situada en la Biblioteca de la UNED dispone también de un 
servicio de autoconsulta con acceso a bases de datos con información 
académica y laboral. 
 

     www.uned.es  
 

Para acceder a los servicios del COIE, el estudiante deberá identificarse y entrar 
en “Orientación personalizada (COIE)”. 
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Para solicitar orientación personalizada el estudiante sólo tiene que contactar a 
través de la dirección electrónica coie@adm.uned.es o bien a través de los teléfonos 
912987884 y 913988275. Igualmente, puede acudir al Centro Asociado más cercano con 
servicio de COIE. 

 
2. Programa de mentoría: en estos momentos, se encuentra en fase 

experimental un sistema de orientación tutorial y mentoría destinada a estudiantes que 
inician sus estudios en la UNED.  

 
En coordinación con el COIE, los Centros Asociados desarrollan un Plan de 

Orientación Tutorial, a partir del cual ponen en marcha un Programa de Mentoría. Su 
objetivo es orientar académicamente a este alumnado e incrementar su rendimiento y su 
satisfacción para realizar sus estudios, evitando el fracaso o el abandono académico. En 
definitiva, pretende situar al nuevo estudiante en una mejor posición “de partida” para 
afrontar sus estudios universitarios y para alcanzar el éxito académico. 

 
Para ello, cada nuevo/a estudiante matriculado contará con dos nuevas figuras de 

apoyo: un consejero/a (un profesor tutor del Centro Asociado) y un compañero/a-
mentor/a (un estudiante de último curso de su misma carrera), a la que hemos hecho 
referencia. Ambos articularán su labor de apoyo en el marco de un programa de mentoría 
mediante el cual se realiza seguimiento personalizado con medios presenciales y a 
distancia. En especial las acciones de los tutores con el apoyo de los equipos docentes 
pretenderán: 

 
 - la mejora e incremento de las orientaciones 
 - el apoyo a la planificación y autorregulación del estudiante 
 - el fomento de la comunicación virtual 
 - el diseño de actividades con seguimiento tutorial 
 - el diseño de actividades de autoevaluación 
 - el apoyo a la formación de grupos de estudio 
 - el desarrollo de procedimientos de evaluación continua 

 
De este modo, se garantiza en todo momento su orientación y acompañamiento 

para facilitar una óptima adaptación al sistema metodológico a distancia y un inicio de 
sus estudios en las mejores condiciones.  
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