
 
 
 

 
 

 

Proceso de matriculación al curso:  
 

1) Estudio de convalidación orientativo:  
 
El primer paso a realizar es un estudio de convalidación orientativo (gratuito y personalizado) 
con el fin de saber exactamente como se le queda el curso. A través de nuestra página web 
www.uem.es puede solicitar su estudio de convalidaciones. Debe tener en su ordenador 
descargados los siguientes documentos para posteriormente enviarlos al enlace que le indico a 
continuación adjuntando todos los archivos en el modo en el que se indica: 
 

A) Documentación académica: 
 

- Expediente académico (de las titulaciones universitarias que posea) 
- Título universitario 
- Otros títulos de formación complementaria con los temarios vistos (cursos, 

postgrados, másteres universitarios, etc.) 
 

B) Documentación laboral: 
 

- Currículum Vitae actualizado  
- informe de vida laboral (emitido por la Tesorería General de la Seguridad Social). 
- O certificados de empresa que acrediten dicha experiencia profesional. 

 
El enlace al que puede remitir la documentación es el siguiente: 
 
http://www.uem.es/es/oferta-academica/grado/convalidaciones 
 
O directamente desde: 
 
https://app.uem.es/WFconvalidaciones/ctrlAccesoSolicitantes.do?metodo=startAccesoNoUEM&ac
ceso=NoUEM 
 
Si tiene alguna duda o consulta acerca de proceso de convalidación puede ponerse en contacto con 
convalidaciones@uem.es o en el teléfono 91.211.52.92. 
 
Es muy importante que aportes toda esta documentación en el momento que solicita la 
convalidación, esto agilizará los trámites y obtendrá la resolución de la convalidación en menos 
tiempo (2-3 días desde su tramitación) vía email.  
 

2) Abonar la reserva de plaza:  
 
Es el paso imprescindible para asegurar tu plaza en la titulación. La reserva de plaza (500€) deberá 
abonarse por transferencia bancaria en el siguiente número de cuenta del banco Santander 
Central Hispano:  
 
ES31 0049 – 1916 – 18 – 2410153512    
 Indicando claramente en el resguardo el nombre, apellidos y DNI del estudiante.  
Deberá enviarme el justificante de pago vía email a roman.garcia@uem.es junto con la solicitud de 
ingreso adjunta (cumplimentar las 2 hojas).  
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3) Sobre de matrícula:  
 
Una vez tramitada su inscripción y asegurado así su plaza en la titulación. Le mandare por MRW el 
sobre de matrícula a casa, también disponen de sobres de matrícula en la propia sede del CETOP a 
petición de los interesados. 
 
El sobre de matrícula consta de un tríptico y un sobre más pequeño.  
 
Deberá cumplimentar todos los campos solicitados en el tríptico de matriculación:  
 

- Indicando las asignaturas a matricular (solo es necesario poner el nombre de las 
asignaturas y nada más en base a la resolución de convalidaciones)  

- Indicando los datos bancarios y periocidad de pago (mensual = fraccionado en varias 
mensualidades que dura el curso; anual = todo de golpe en una sola mensualidad con un 2% 
adicional en docencia por pronto pago) 

- Firmando en todos los campos solicitados (sobre todo los 2 recuadros de los datos 
económicos).  

 
Junto con la siguiente documentación adjunta en el sobre pequeño:  
 

- Fotocopia compulsada de los títulos académicos  
- Fotocopia compulsada de los expedientes académicos  
- 2 fotografías tamaño carnet  
- 2 fotocopias del DNI (por ambas caras)  
- CV, informe de vida laboral.  
- Certificado de colegiación (para el 10% de descuento en docencia).  

 
Deberá renviar el sobre de matrícula a la dirección que aparece en el sobre grande por correo 
certificado y a la atención de Isabel Valle.  
Se recomienda adjuntar toda la documentación completa para agilizar y facilitar su tramitación, en 
caso de que falte algo se podrá entregar a secretaria académica del campus más adelante. 
 
Una vez tramitado el sobre de matrícula en unos días recibirá la carta de admisión así como las 
claves de acceso al campus virtual,… vía email al correo electrónico facilitado en la solicitud de 
ingreso.  
 
Ante cualquier duda ruego se ponga en contacto conmigo. En caso de tener compañeros/conocidos 
que puedan estar interesados en el curso de adaptación ruego les haga llegar la información así 
como mis datos de contacto.  
 
Gracias y saludos, 
 
Roman Garcia Langa 
Delegado de zona  
Departamento de Atención y Admisión de Nuevos Alumnos  
650 11 31 86 – roman.garcia@uem.es 
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