ANTES DE EMPEZAR O'si es fuera del horario de

atencion al alumno, al correo
Esta guia le explicara como debera cumplimentar el proceso de matricula de la Universidad San Pablo CEU. electrdnico:

Esimportante que tenga en cuenta lo siguiente: Campus de Moncloa:
o Antes de iniciar el proceso, por favor cierre todas las ventanas de navegador que tenga e inicie sesion solo secretariamoncloa@ceu.es
en el portal del futuro alumno de CEU.
o El proceso de matricula debera completarse en su totalidad una vez que lo inicie, es decir, si usted cierra el oty

. ) ) . L capaz deiniciar el proceso de
proceso y lo vuelve a iniciar en otro momento, volvera a realizar el registro desde el principio. matricula. debers contactar con
¢ Para cada pantalla, el tiempo de inactividad maximo esta fijado en 30 minutos, si los supera, tendra que el departa;mento de Admision y
volver ainiciar el proceso. Nuevo Alumno:
o Durante el proceso, no utilice los botones de ATRAS y ADELANTE del navegador, sino los botones que 902222 555/9151404 04
existan dentro de la interfaz del programa para avanzar o retroceder en el proceso. info.usp@ceu.es / info.posgrado@
¢ Sitiene cualquier duda durante el proceso, puede contactar con la Secretaria del Campus al que CEU.€S
pertenezca su titulacion para recibir soporte a los teléfonos: 915140400/ 914566300

¢ Sipor cualquier razon no es

Ademas, podra navegar en todo momento a través del mend
de migas de pan del estado de su matricula.

CUMPLIMENTACION

ATRICULA

Pantalla principal

Una vez comience el proceso de matricula podra encontrar datos basicos referentes al estudio para el que
usted ha sido admitido, en la cabecera. Esta cabecera le acompanara durante todo el proceso de matricula.

Cumplimentacion de programa de matricula

2 2.1, MIS DATOS PERSONALES

Durante la cumplimentacion de sus datos personales, deberd repasar que los datos recogidos durante su proceso de admision son correctos.
Por favor, muestre especial atencion a los codigos postales tanto del domicilio habitual, domicilio durante el curso, datos de nacimiento y de contacto, si no estan completos no podra
seguir con la matricula.

Si su domicilio durante el curso o lugar de nacimiento no estd bajo territorio espaiiol, deberd informar como c6digo postal el 99999 para poder continuar con el proceso.

En la seccion de datos de nacimiento, si usted es nacido fuera de 1 \
Espaiia, deberd marcar esta casilla
(1) e informar los campos que e mostrardn a continuacion.

Para poder continuar, sera necesario que abra, lea y acepte los
siguientes enlaces, marcando “He leido y acepto”.

Para poder continuar, serd necesario que abra, lea y acepte los
siguientes enlaces, marcando “He leido y acepto”.

2.2. CUESTIONARIO ESTADISTICO

A continuacion, le solicitaremos que rellene el cuestionario estadis-
tico solicitado por el Sistema Integrado de Informacion Universitaria
(SIIu) espariol, para los informes anuales.

2.3. ASIGNATURAS A MATRICULAR

Para matricular asignaturas, deberd incluirlas en su seleccion
activa. Para ello deberd marcar la asignatura a través del 2 -~
icono (1) indicado en la imagen.

1.

Si por su plan de estudios debe seleccionar todas las
asignaturas disponibles, puede seleccionar el icono
que aparece en la cabecera (2) de la seleccién para su
incorporacion masiva.

Tenga en cuenta que la incorporacion masiva de asignaturas A

no funcionard si en su caso, la asignatura escogida necesita
|a eleccion de un grupo por su parte (A).

Cuando complete [a incorporacién de asignaturas de forma
automatica, aparecerd el siguiente mensaje:

Una vez haya completado su seleccion, deberd pulsar en siguiente.

LOS GRUPOS TIENEN TRES DIGITOS
La nomenclatura es [a misma para todos los Grados de nuestra Facultad.

1111
=) Primer digito: 2092
EL CURSO 3133
. . 4144
=) Segundo digito:
EL TIPO DE GRUPO 11111
. 1,2: en espaiiol (normales)
. 3,4: eninglés (internacionales) 2|212
. 5,6: especiales para asignaturas sueltas de simultaneidad (siempre en espaiiol) 313|3
° 7,8: repetidores (siempre en espaiol) 4/4 14
=3> Tercer digito:
SIEMPRE 0 PARA EL GRUPO GENERAL TEORICO;
1 a 9 para los posibles talleres dependientes de ese grupo tedrico.
Ejemplos:
110: grupo de 10 en espafiol (talleres: 111, 112, 113...) 11|1
250: grupo de 2° asignaturas simultaneidades (talleres: 251, 252...) 2212
370:grupo de 3° repetidores (talleres 371, 372, 373...) 33(3
Repetidores, independiente de [a lengua en la que hayan estudiado (x10 castellano, x30 inglés),
ha de matricularse en los grupos terminados en x70 4 4|4

430: grupo de 4° en inglés (talleres: 431, 432, 433...)

Grupos terminados en 10: grupos en espaiiol
Grupos terminados en 30: grupos internacionales
Grupos terminados en 70: grupos para repetir asignaturas para todos los alumnos tanto de grupo 10 como de grupo 30.

2.4. ESTUDIANTES CON ASIGNATURAS EN 52 O 62 CONVOCATORIA

Alolargo de [a carrera, los estudiantes disponen de cuatro convocatorias para superar ada asignatura, y dos mas de
GRACIA (52 63). Para hacer uso de las convocatorias de gracia se requiere la preceptiva solicitud escrita
al Decano que podra cumplimentar en el siguiente enlace: https://bit.ly/38ibA2k

Dicha solicitud es requisito obligatorio para poder formalizar la matricula.

25. INFORMACION DEL PAGO

A continuacion, deberd facilitar la informacién de pago de la matricula.

2.5.1 Descuentos, becas y eleccion del tipo de pago

« Todos los descuentos/bonificaciones 0 becas a los que usted pueda optar a excepcion del descuento

por pago (inico, no se aplicardn en el momento de cumplimentar la matricula, sino que se harda 2
posteriori con el departamento de Facturacion y pagos o Becas, una vez se hayan completado todas las
resoluciones de los mismos. Por ello, no deberd marcar descuentos ni situacion de becario, aunque los

tuviera, durante [a cumplimentacion de esta seccion

« Si deberd elegir entre las opciones de pago tinico (1) 0 pago a plazos y el n® de plazos que desea entre
los posibles para su titulacion (2).

« El inico tipo de pago aceptado en [a universidad es la domiciliacion bancaria, con la tinica excepcion 3
de los alumnos que no tengan cuenta bancaria en territorio SEPA, en cuyo caso vendrd indicado el

abono por TPV (3). Ante cualquier problema adicional sobre los medios de pago, por favor contacte con
(alumnos@ceu.es) para revisar su caso.

2.5.2 Datos bancarios y mandato
SEPA

A continuacion, deberd facilitar los datos bancarios para la
domiciliacion en caso de ser su medio de pago, siempre que sea
alumno de nuevo ingreso o verificarlos si es de cursos superiores.

Una vez cumplimentados deberd aceptar la emision de la orden de
domiciliacion de adeudo directo SEPA

CONFIRMACION DE MATRICULA

*=* Ya casi ha terminado e proceso. Solo quedard que eche un ultimo vistazo al resumen de su matricula, comprobando que todo es
correcto. Una vez lo haya hecho, deberd pulsar CONFIRMAR para que quede debidamente formalizada.

“Por (iltimo, si realiza el pago por domiciliacion bancaria recibird un correo a las 24 horas de realizar su matricula para validar el
documento SEPA.

Mas informacion en la Web:
Informacién académica https://www.uspceu.com/alumnos/facultad-humanidades-

Horarios (iencias-comunicacion/informacion-util
Trdmites y gestiones
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