GUIA DE PROCEDIMIENTO

“AUTOMATRICULA”

SERVICIO UCM EN LINEA “GEA-UCMNET”’
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1 - ANTES DE INICIAR LA SESION DE AUTOMATRICULA:

e Acceda a las Opciones de su explorador de Internet y verifique que las “pantallas
emergentes” no estan marcadas para ser bloqueadas.

e Entre en http://derecho.ucm.es/estudiar , seleccione sus estudios y consulte los horarios,
grupos y asignaturas a matricular. Es conveniente que tenga varias opciones de grupos por si
el que seleccione esta completo ya.

e Sivaadomiciliar el pago de matricula debe de tener a mano los 20 digitos del nimero de
cuenta y el nombre, apellidos y DNI del titular.

e Sivaaaplicar familia numerosa debe tener a mano el carnet porque le solicitaran su namero,
tipo y fecha de caducidad.

e Haber creado una cuenta de correo electrénico y clave para acceder a UCMnet y al Campus
Virtual.

2—COMO DARSE DE ALTA EN UCMNET
e Acceda al siguiente enlace http://www.ucm.es/ucm-en-linea y luego a UCMnet.

Servicios de Gestidon Académica en Internet

Dirigide a Estudiantes y Personal de la UCM. Introduzca su usuario (su direccidn de correo electrénice UCM completa, e)ooc@oocucm.es) y contraseria.

Usuario H |

Contrasefia | |

Conectar Cancelar

&Aln no tiene correo electrénico de la UCM? iHa olvidado la contrasefia?

Estudiante Profesor y Personal de

Admon. y Servicios
# Mo dispongo de direccién de correo UCHM

# He olvidado mi contraseda # Mo disponge de direccidn de correo UCM
# He olvidads mi contrassfa

# Titulos Propios

~
Si accedes por primera vez deberas seleccionar la frase en rojo “No dispongo de direccion de
correos UCM”. Te pedira que selecciones entre dos opciones para darse de altg: Con cddigo de
activacion o sin cédigo de activacion.

IVERSIDAD : =

? s COM PLUTENSE
Y

,

‘GESTION DE IDENTIDAD UCM

Acceso Esta pdgina es de acceso restringido a personal y estudiantes deM

Acceder 1dM /
Activar Identificador

Contrasefia y/o Usuario i Desde esta pagina puede activar su identificador de £ M (ucmiID).
Rlicsco Su vemlID le dard acceso a los servicios informati de la UCM: correo electrdonico, red inalambrica {wifi}
UCMNet, etc.

Enlaces de interés Para iniciar el proceso necesita un Cédigo Activacion, que puede solicitar mas abajo.

Normativa ¢ Los alumnos pueden solicitar el cédigo sta pagina, en la seccidn de personal o secretaria de su centro, o en
Consejos Contrasefiz cualquier biblioteca UCM,

Compatibilidad de

Ravea e rn [

webmail

|C’ Si dispone de un Codigo de Activacion ‘

| O sinNo dispone de un Cédigo de Activacion ‘

PROTECCION DE DATOS: Los datos onales recogides serdn incorporades v tratades
los accesos a los servicios, proparcion s por los Servicios InFcrmancosatra es célar
fi cign I nteresade podra
D-I’b—-DFID 2tode lo cual sz in
de 13 de diciembre, de Proteccidn de Datos de Caracter Personal,

| fichers "ACCESO RED UCM", cuya finalidad |3§ stidn de
datos de |z UCM, El érgzna respcnsab\ el ﬂchar e\
=rlos derechos ign, cancela

de scceso, rectificacion elacisn
3 2n cumplimiznts del amculc 5 de |a Ley Orgénica 15 1993, —



http://derecho.ucm.es/estudiar
http://www.ucm.es/ucm-en-linea

Estos son los datos solicitados para cada una de las dos opciones.

® si dispone de un Cédigo de Activacion

- - - - @ sinD dispone de un Codigo de Activacion
Tipe doc. de identidadW NUmero Identificacién Fiscal s
Tipo doc. de identidad¥ MUmero Identificacién Fiscal v
Namero doc. de identidad W
Nuimero doc. de identidadW
Codigo de Activacion W » . . T
En funcién de los datos de que dispongamos le enviaremos un nuevo cadigo a:

su direccién alternativa de correo electrénico
O sino dispone de un Cédigo de Activacion

Codigo de verificacion

-

Codigo de verificacion

?
?

| Eserbe las dos palabras: [~] Escrige las dos palabras -
Pl Gty E— A
— ] by o N\
G P m—

Una vez acceda le proporcionara una serie de opciones para elegir el nombre y la clave de su nueva
direccion de correo electronico del tipo xxxxxxxxx@ucm.es que serd utilizada para acceder al
sistema GEA que proporciona informacion sobre su expediente académico, automatricula, grupos y
horarios, calificaciones, asuntos econdmicos vinculados a su matricula, oferta de asignaturas. Es
conveniente que acceda a largo del curso a la bandeja de este nuevo correo electrénico para
estar siempre bien informado de todas las novedades y noticias de interés para el alumno, asi
como para recibir comunicados sobre las peticiones y tramites administrativos que solicite a lo
largo de sus estudios.

3 - PROCEDIMIENTO DE AUTOMATRICULA

La automatricula esté establecida como un conjunto de pasos, de los cuéles habra
algunos en los que no serd necesario indicar dato alguno y otros en los que el alumno debera
especificar alguna de las opciones que le proporcione el sistema. Todo dependera de la situacion de
cada alumno.
Una vez se vaya avanzando cada paso debera pulsar sobre “Siguiente”, pudiendo volver a pasos
anteriores seleccionando su nombre en el resumen grafico que aparecera en la parte superior.

3.1 — Seleccién del Plan de Estudios

Universidad Complutense de Madrid

Nombre: Jose Arbues Bedia DnifHIE/Pasaporte: 13785457 Periodo de Matricula: 2003-10

e I I I I I I Y
Seleccion del plan de estudios  Datos personales  Tipos de matricula  Documentacion a enfregar  Seleccion de asignaturss  Seleccion de grupos  Horario  Plazos y formas de pago  Desglose y recibos  Finalizar Automatricula
Seleccion del plan de estudios Siguiente >
AYUDA

Esta pantalla le permite seleccionar el plan de estudios gue desea matricular marcando |a casilla correspondiente. El sistema sdlo le permitird continuar si esta accediendo dentro de las fechas
establecidas por su Centro

" [E002] ERASMUS ENTRANTES MASTER
Centro Facultad de Ciencias Biolgicas

o de matricula |A Tiempo Completo =

7 Apareceran los estudios en los que ha sido usted admitido, asi como los estudios bloqueados
por finalizacién o por traslado de expediente. Todo lo que ha cursado o esta cursando en la UCM.
Debera seleccionar por tanto los estudios activos en los que desea ser matriculado.


mailto:xxxxxxxxx@ucm.es

3.2-

Datos Personales

En este apartado es importante que verifique los datos que han sido grabados en su

expediente asi como incluir algunos nuevos importantes a la hora de que este Centro se ponga en
contacto con usted como son teléfonos de contacto o correos electronicos externos.

Algunos errores pueden ser modificados en el momento pero si detectase errores en campos

bloqueados deberé solicitar la rectificacion por escrito a través de la Secretaria de Alumnos de este
Centro.

Universidad Complutense de Madrid
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Tipos de Matricula

En este apartado debera seleccionar todas las opciones que correspondan a su matricula 'y que

en su mayor parte provocan descuentos que visualizard en la pantalla de asuntos econémicos. Estas
opciones son:

Matricula Ordinaria

Beca del Ministerio (marque “no aplicable” en caso de tener matricula ordinaria y
“aplicable” en caso de que haya pedido Beca a través del portal del MEC o tenga intencién
de hacerlo)

Familia Numerosa (ordinaria de tres o cuatro hijos y especial segin corresponda)
Discapacidad

Victimas de Terrorismo

Otros descuentos y tipos de becas.



3.4 — Documentacion a entregar:

Le dara aviso, segun las opciones marcadas en el apartado 3.3 y las vias de acceso a sus
estudios, de

. Recuerde que deben ser copia compulsada de los originales reclamados.

3.5 — Seleccién de Asignaturas: (LEA ESTOS APARTADOS CON ATENCION)

Es importante que consulte con antelacion en la pagina Web de la Facultad la relacion
de asignaturas y sus cddigos, tanto de primer como de segundo semestre (si asi corresponde a su
plan de estudios), para no olvidar ninguna asignatura del curso que corresponda.

El sistema le permitira listar sus asignaturas pendientes en orden ascendente, descendente y
por nombre o orden de cddigo. Esta opcion es de su eleccion.

Situaciones especiales:

e Las asignaturas pendientes de calificacion en convocatoria del septiembre deberan ser
incluidas en este paso. En caso de que conste su calificacion como superada de forma
definitiva en el sistema ésta se eliminada automaticamente de matricula y las tasas
académicas se regularizaran segun corresponda.

e Alumnos de Nuevo Ingreso deben matricular primer curso completo de Grado.

3.6 — Seleccién de Grupo:

En este apartado el sistema le listara los grupos por cada una de las asignaturas seleccionadas
en el apartado 3.6

S
[ [000103357] 307 BIOQUIMICA Créditos:10.5 curso:| =]
LIBRE CONFIGURACION ™ ErasmusiSICUE saliente [ Pet. Reconocimiento
=) Clases tedrico yio practicas
= [AlGrupo A
Anual -Mafiana (Facultad de Ciencias Bioldgicas Plazas libres:75
I
¢ [BlGrupo B
Anual -Mafiana (Facultad de Ciencias Bioldgicas) Plazas libres:75
|
~ [C)Grupo C - Piloto
Anual -Mafiana (Facultad de Ciencias Binldaicas) Plazas libres:0
e Alumnos Erasmus debera indicar las e Alumnos que vayan asolicitar el
asignaturas que va a cursar en la universidad reconocimiento de asignaturas matriculadas
extranjera de destino (verifique su por ser equivalentes a otras ya cursadas con
marcacion en el resguardo que imprimira al anterioridad. Debera marcar las asignaturas
finalizar el proceso de automatricula) en estado de “Pet. Reconocimiento”para

abonar tan solo el 25% del su valor.




3.7 — Horarios:

Si los horarios han sido grabados en el Centro el alumno podré visualizar aqui la distribucion
de materias por semestres, semanas y dias. No es necesario que tome nota de esta informacion o
intente imprimirla porque una vez finalizada la automatricula el alumno puede acceder cuando
quiera al apartado de “mi horario”.

Le aconsejamos que consulte los horarios en la Web de la Facultad de Derecho en lugar de
los generados por este sistema que estan sujetos a posibles errores informaticos o de grabacion.

3.8 — Plazos y formas de pago:

—) |05 Pasos a seguir son: primero seleccionar uno o tres plazos y segundo elegir para cada uno

de ellos si desea recibo bancario (se lleva en mano a cualquier sucursal de Bankia o Santander
Central Hispano y se abona gracias a los datos grabados en el codigo de barras que aparecera
impreso al finalizar la matricula) o domiciliar el pago en una cuenta bancaria,

paga recibos Automatricala
AYUDA

Esta pantalla, en la medida que supere el importe minimo (273,76 ?), le permite fraccionar el pago de su matricula y seleccionar la farma, pago de cada plazo

cstudios personales matricula entregar asignaturas configuracian grupos

Plazos y formas de pago

Tipos de pago
s Pago tnico

[ Pago fraccionado

Plazos de pago
Forma de pago Cadigo de cuenta cliente (CCC) Copiar cuenta a datos personales

Plazo 1 Recibo Bancarie
ST T

Importante: La cuenta bancaria debe ser copiada para cada uno de los recibos en caso de solicitar
pago fraccionado. Si no la copia y aparece tres veces no habra finalizado correctamente su peticién
de domiciliacion.

3.9 — Desglose v recibos:

Pantalla en la que puede consultar en “conceptos” el total de matricula sin aplicar ningdn
descuento y donde debe de VERIFICAR que se ha aplicado el descuento que solicito en el apartado
3.3 (Ej. Beca Mec, Familia Numerosa, Discapacidad) y que se va a generar uno o tres recibos o
domiciliaciones bancarias segun solicitd en el apartado 3.8. En caso de error puede sin problemas
volver a cualquiera de los apartados indicados para modificar sus opciones.

Dasgloss y racibos

AYLIDS
Esta pardalla le perrmibe consullar &l detaBe econdmico de su makricula v los recibos que lendrd que abonar por ka misma Revise que los imporbes 7 descuenins aplicados son comecios 1, &n Su cas0
Comija &l lpo de maincula en 13 pantaia cormespondiente

Rasumen de importes
Importe Acsdbmita: Importe Admanistratio: Importe Totst:

ConcieEpios

ko Cantidsa Total
Tatal Academios Tolal Administralive 1

eacumentos por tipo de matricula
L o Imipsarie

Recibo de Page
imp Hafarancis Mate Tipo Pago Forma Rag CLinota F. Emiidn F.Voncs

LTI T




Universidad Complutense de Madrid
DnilNIE/Pasaporte: 1 5457 Periodo de Matricula: 2009-10/1
Expediente: 14

Matricula nueva

Seleccion del plan de Datos Tipos de Documentacion a Seleccion de Libre Seleccion de Horario Plazos y formas de Desglose y Finalizar
estudios personales matricula entregar asignaturas configuracion grupos pago recibos Automatricula

Finalizar Automatricula < Anterior

AYUDA
Esta pantalla le permite validar su matricula. La validacién de una matricula supone el fin del proceso de matriculacidn y |a grabacidn de ésta en el sistema. Una vez validada, espere unos instantes para
que se geners |a carta de page, su horario y la carta de decumentacién pendiente. No cierre el navegador sin guardar y/o imprimir sus resguardos. Una vez validada la matricula no podrd modificaria por
Internet. Para cualquier cambio, deberd dirigirse a la Secretaria de su Centro.

Usted va a validar su sesion, ;esta seguro?

iiSI! deseo validar jiNO! deseo continuar

Validar la matricula asegurandote que al descargarse el archivo pdf no va a ser blogueado.
Una vez abierto podrés guardarle en tu ordenador y asi tenerlo listo para imprimir y entregar en los
buzones de Secretaria de Alumnos cuando acudas a la Facultad en el plazo establecido.

Archivo pdf de cuatro folios

Los folios impares son el resguardo de matricula (uno para el alumno y otro para la secretaria)
Los folios pares son recibo bancario con codigo de barras para llevar a la entidad bancaria o dos
ejemplares iguales de caracter informativo sobre la domiciliacion bancaria.



