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Revisión 01: 

(XX/XX/XX) 
Simplificación de la documentación que acompaña al procedimiento de 
Matricula (Antiguo PR/CL/4/001) 

 

Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir el proceso de Matriculación de 
alumnos que vayan a desarrollar sus estudios en cualquiera de las titulaciones 

impartidas en el INEF, de acuerdo con normativa reguladora de la UPM. 

Responsable/ 

Propietario: 
Vicerrector de Alumnos 

Responsable en el 
Centro 

Vicedecano Jefe de Estudios. Sección Gestión Académica 

Documentos de 
referencia: 

 Normativa reguladora de los Sistemas de Evaluación en los Procesos 

Formativos vinculados a los Títulos de Grado y Máster Universitario con 

Planes de Estudio adaptados al R.D. 1393/2007  

 Anexos a la Normativa de Acceso y Matriculación  

 Estatutos UPM. 

 Automatrícula:  

http://www.upm.es/institucional/Estudiantes/Servicios_Red/Automatricula  

Registros/ 

Evidencias: 

 ANX-PR/CL/008-01 Matrículas formalizadas 

 ANX-PR/CL/008-02 Matrícula total del centro 

 

Indicadores: Proveedor de datos: Vicerrectorado de Alumnos 

Definición: Nº de matrículas realizadas 

IND-PR/CL/008-01 Estándar Periodicidad Responsable 

 Anual Responsable en el Centro 

Definición: Nº de Reclamaciones recibidas/Nº de matriculados 

IND-PR/CL/008-02 Estándar Periodicidad Responsable 

 Anual Responsable en el Centro 

 

  

 
Responsable de 

elaboración 
Responsable 
de revisión 

Responsable de 
aprobación 

Nombre: Myriam Muñoz Gómez Sara Gómez Martín José Luis García Grinda 

Puesto: 
Técnico de la unidad de 
Calidad - VEOC 

Vicerrectora de Estructura 
Organizativa y de Calidad 

Vicerrector de Alumnos 

Firma:    

Fecha: 20/10/2014   

http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Alumnos/Informacion/Normativa/Normativa_Evaluacion.pdf
http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Alumnos/Informacion/Normativa/Normativa_Evaluacion.pdf
http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Alumnos/Informacion/Normativa/Normativa_Evaluacion.pdf
http://www.upm.es/sfs/Rectorado/Vicerrectorado%20de%20Alumnos/Informacion/Normativa/NORMATIVA%20DE%20ACCESO%20Y%20MATRICULACI%C3%93N%20ANEXOS%202012-2013.pdf
http://www.upm.es/institucional/Estudiantes/Servicios_Red/Automatricula
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Alumno

Vicerrectorado de 

alumnos

Subdirector de 
Alumnos/Jefe de 

Estudios/Subdirector 

de Posgrado

SalidasSecretaría de alumnosAlumnoEntradas

Preinscripción

ANX-PR/CL/

008-01 

Matrícula 

formalizada

4. Solicitud cita 

previa aleatoria

2. ¿Nuevo 

alumno?

3. Solicitud de 

cuenta de correo 

UPM

5. Asignación 

fecha y hora 

para 

automatrícula

6. Realización 

automatrícula

7. Impresión carta 

de pago

8. Pago
10. Entrega resguardo 

de pago en Secretaría

SI
Aplicación 

Automatrícula

NO

1. Abre aplicación 

informática

9. Registro de 

datos

11. Recepción de 

registro de datos: 

Matrícula total del Centro

ANX-PR/CL/

008-02 

Matrícula total 

del centro

 


