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 ANTES DE EMPEZAR 

 
A. Compruebe si dispone de toda la documentación que tendrá que aportar para 

solicitar la admisión a un máster. En el siguiente enlace podrá consultar dicha 

documentación: https://www.ucm.es/documentacion-a-aportar-en-la-solicitud-

de-preinscripcion-on-line 

 

B. Para acceder a la plataforma necesitará introducir un correo electrónico. A la 

dirección electrónica que proporcione se enviarán todas las comunicaciones y 

notificaciones relativas al proceso de admisión, por lo que se recomienda que se 

consulte con asiduidad. La Sección de Admisión utilizará las direcciones 

de admisionmasteres@ucm.es, appmaster@ucm.es o noreply@ucm.es, por lo 

que es aconsejable que las guarde para evitar problemas (si sus estudios son ajenos 

al EEES y tiene que pasar por la Comprobación del Nivel de Formación añada 

también nivelformacionmaster@ucm.es  a sus contactos). No obstante, le 

recomendamos que también revise los correos no deseados o el correo spam. 

 

C. Su preinscripción quedará registrada en el momento en el que de al botón de 

“Finalizar Preinscripción y enviar resguardo por correo electrónico” aunque podrá 

volver a acceder a ella para modificar la elección de másteres y aportar nueva 

documentación (si llevara a cabo modificaciones tendrá que asegurarse de volver a 

finalizar su preinscripción porque algunos cambios conllevan la eliminación de la 

solicitud anterior, es decir, asegúrese de tener un resguardo de su preinscripción 

actualizado en todo momento). 

 

D. La elección de másteres y de orden de preferencia se podrán modificar dentro del 

plazo de preinscripción. En ningún momento se podrán realizar dichos cambios una 

vez cerrado el plazo oficial de preinscripción publicado en la web. 

 

E. La aplicación se cierra el último día del plazo de admisión y permanece abierta SOLO 

para aquellos solicitantes que, habiendo hecho su solicitud dentro del plazo, 

necesitaran cargar documentación pendiente o adicional.  

  

https://www.ucm.es/documentacion-a-aportar-en-la-solicitud-de-preinscripcion-on-line
https://www.ucm.es/documentacion-a-aportar-en-la-solicitud-de-preinscripcion-on-line
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 CÓMO ME PREINSCRIBO EN UN MÁSTER 
 

1. En primer lugar, deberemos entrar en la página de la Universidad Complutense de 

Madrid, y seleccionar la opción Estudiar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. En la siguiente página, haremos click en la opción Máster/Másteres.  

 

 

 

http://www.ucm.es/
http://www.ucm.es/
http://www.ucm.es/
http://www.ucm.es/
http://www.ucm.es/
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3. A continuación, elegiremos la opción Admisión a Máster.  

 

 
 

 

4. Por último, entraremos dentro de “Plataforma para solicitar Admisión”. 
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* Antes de seleccionar la Aplicación Online de solicitud de Admisión 
correspondiente según el máster que vamos a solicitar lea detenidamente las 
indicaciones que le aparecen anteriormente. 

 
 

A partir de este momento comienza el proceso de preinscripción:  

 

▪ Si tiene una cuenta de correo institucional de la Universidad Complutense de 

Madrid (nombredecuenta@ucm.es), utilícela como Nombre de usuario usando la 

contraseña habitual asociada a dicha cuenta.  
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▪ Si NO tiene una cuenta de correo electrónico de la Universidad Complutense de 

Madrid introduzca en Nombre de usuario una cuenta de correo electrónico externa 

(Gmail, Hotmail, etc.) y pinche en Entrar. Recibirá, en la cuenta de correo indicada, 

un mensaje comunicándole la Contraseña de acceso.  

 

 
 

Para entrar en la aplicación, introduciremos nuestro correo electrónico y la contraseña 

recibida.  

 

 
 

 

Al pinchar en Entrar accederemos a la aplicación y veremos que hay una serie de pasos 

indicados con números: 
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1. En el primer paso debemos completar la información solicitada  

• Datos personales  

• Datos de contacto  

• Estudios realizados que le permiten realizar la solicitud de inscripción a un 

máster de la UCM. 

▪ En “tipo de titulación” debemos desplegar el menú para elegir el título de los 

estudios previos que nos dan acceso a estudios de máster. Las opciones son:  

✓ Título oficial de la Universidad Complutense de Madrid.  

✓ Título oficial español no perteneciente a la UCM. 

✓ Título expedido por una Institución de Enseñanza Superior del Espacio 

Europeo que no sea de España. 

✓ Título de sistemas educativos ajenos al EEES. 

 

▪ También tendremos que elegir en el desplegable “Nombre completo del Título” 

la titulación cursada con la que estamos accediendo. 

Si no encuentra la Denominación en el menú desplegable, elija la opción Otra y 

en el cuadro de diálogo podrá escribir la Denominación correspondiente (por 

ejemplo, Doble grado en Matemáticas y Física). 

 
 

▪ Debemos indicar si hemos finalizado o no nuestros estudios previos en el 

apartado Estudios finalizados, señalando si se han finalizado, o no, en el 

momento de realizar la preinscripción.  

Si se han finalizado debemos indicar la fecha de finalización.   
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NOTA: Si accede con estudios ajenos al EEES, deberá acceder con los estudios finalizados. 

Si accede con estudios sin finalizar el programa le avisará de que para poder llevar a cabo 

la inscripción debe estar ya titulado. 

 

 
 

 

▪ Por último, podremos indicar si vamos a necesitar tramitar un visado de estudios 

para acudir a España. En el caso de que lo precisemos deberemos indicar la 

ciudad donde se sitúa la embajada en la que tendremos que tramitar dicho 

visado (Este campo es importante porque si resulta admitido/a en un máster 

podrá descargarse una carta de visado con información adicional junto con su 

carta de admisión siempre y cuando haya marcado el SÍ). 
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Una vez finalizado todo lo anterior deberemos dar al botón de enviar. 

 

 

2. Este paso se denomina “Elegir másteres” donde tendremos que seleccionar el/los 

máster/es en los que deseemos preinscribirnos (máximo tres). 

 

 
 

Una vez seleccionados los másteres que nos interesen debemos hacer click en el botón 

“Continuar”. 

 

A continuación, nos aparecerá una ventana donde debemos seleccionar el orden de 

preferencia de los másteres seleccionados.  
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Una vez seleccionado el orden de preferencia de los másteres, tendremos que darle al botón 

de “continuar”.  

 

Puede cambiar los másteres seleccionados mientras que el plazo de preinscripción siga 

abierto. Una vez realizado dicho cambio tiene que dar a “salvar modificaciones” y le volverá 

a dar la opción de reordenar la preferencia de los másteres. 

 

 
 

El orden de preferencia lo podremos modificar en cualquier momento siempre que esté el 

periodo de preinscripción abierto (no se podrá hacer en el periodo de subsanación de 

documentación), para ello está el botón “Cambiar orden de preferencia”.  
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3. El tercer paso se denomina: “Documentación Obligatoria” en la que debemos aportar 

la documentación solicitada y que podrá consultar en el siguiente enlace: 

https://www.ucm.es/documentacion-a-aportar-en-la-solicitud-de-preinscripcion-on-

line 

 

Antes de que se listen los documentos a cargar tendremos que marcar un check con el 

que declaramos que los documentos que presentamos en la aplicación de Admisión 

a Máster son el reflejo veraz y exacto de los originales que obran en su poder y que 

serán presentados en caso de ser requeridos. 

https://www.ucm.es/documentacion-a-aportar-en-la-solicitud-de-preinscripcion-on-line
https://www.ucm.es/documentacion-a-aportar-en-la-solicitud-de-preinscripcion-on-line
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Al ir cargando los documentos se irá cambiando a verde el color de los puntos.  Que un 

documento esté en verde no implica que este documento sea el correcto. La Sección de 

Admisión a Másteres revisará dicha documentación.  

 

Según se vayan cargando los documentos aparecerá la información del último documento 

cargado en la parte superior que nos indicará que el documento ha sido cargado 

correctamente. 

 

Se puede cargar más de un documento pinchando sobre el mismo nombre del documento 

preconfigurado, pero no sobreescribirá ni eliminará el anterior archivo aportado, si no que 

saldrán dos archivos bajo el mismo nombre. 
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Aviso: No se podrán eliminar los documentos cargados. En caso de subir un archivo por 

error bajo un nombre que no le corresponde vuelva a cargar el documento correcto 

pinchando sobre el mismo. 

En caso de duplicidad del documento la sección de Admisión a Másteres validará el último 

aportado según la fecha y hora.  
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Hasta que no esté toda la documentación obligatoria cargada (todos los puntos en verde) no 

aparecerá el botón que nos permita pasar a la siguiente página.  

 

 
 

Para añadir documentación adicional está el apartado “Otra documentación que desea 

aportar” (este punto nunca se pondrá en verde porque está abierto siempre a la subida de 

nueva documentación). 

  

o En el campo de “Título de documento” le recomendamos que ponga un 

nombre descriptivo a cada documento (ejemplo: Título de máster, 

Certificación Académica Oficial actualizada, Curriculum Vitae actualizado…)  
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o Y con el botón “seleccionar archivo” elegimos los ficheros correspondientes.  
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Por último, tenemos que pulsar el botón “Enviar datos”.    

 

Podremos subir tantos documentos como consideremos necesarios. Pero recuerda que, sólo 

se aceptarán archivos con extensión .jpg o pdf y con un tamaño máximo de 5Mb. 

  

IMPORTANTE: Deberá consultar en la página web del máster si requiere de documentación 

adicional ya que la aplicación no solicita esta documentación para todos los másteres.  

 
 

4. El cuarto paso recibirá diferente denominación dependiendo de la vía de acceso y los 

datos que hayamos indicado. Las distintas denominaciones que nos podremos encontrar 

serán: 

 

4.1 Compromiso de Titulación 

4.2 Comprobación del Nivel de Formación 

4.3 Finalizar Preinscripción 

 

 

 

4.1 Compromiso de Titulación. Este paso nos aparecerá por haber indicado que no hemos 

finalizado nuestros estudios. Se trata de adquirir el compromiso de que vamos a finalizar los 

estudios de grado durante el curso académico anterior al del inicio del máster.  
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4.2 Comprobación del Nivel de Formación. Este paso solo será visible para alumnos con 

Titulación perteneciente a sistemas educativos ajenos al EEES. 
Se trata de confirmar que ha sido informado/a de que tiene que entregar la documentación 

legalizada para la Comprobación del Nivel de Formación que debe llevar a cabo la UCM en caso de 

quedar admitido/a en un máster y de que conoce las normas para su tramitación 

(https://www.ucm.es/comprobacion-nivel-formacion). 

 
 

4.3 Finalizar Preinscripción. Este sería el último paso de la preinscripción en el que nos hará 

un resumen de los datos que hemos ido introduciendo y que deberemos revisar antes de 

finalizar la solicitud.  

 

https://www.ucm.es/comprobacion-nivel-formacion
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Al final del resumen nos encontraremos el botón para Finalizar y enviar la preinscripción y 

automáticamente recibiremos un resguardo a nuestro correo electrónico. 

 

IMPORTANTE: Si realiza alguna modificación en la preinscripción, durante el plazo en el que 

éstas son posibles, debe asegurarse de volver a finalizar la preinscripción y que quede bien 
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registrada, pues algunas modificaciones conllevan la anulación de la anterior y si no la finaliza 

correctamente no aparecerá ninguna solicitud registrada a su nombre. En este último caso, 

al dar a finalizar preinscripción, la aplicación volverá a enviarle un resguardo con los cambios 

actualizados. Por ello, para evitar errores asegúrese de contar siempre con el resguardo más 

actualizado (siempre estará disponible el botón para descargar el resguardo en la 

plataforma). 

 

 

 

5. Si hemos tenido un cuarto paso adicional tendremos un quinto paso que ya sí será el de 

Finalizar Preinscripción. Ver el apartado 4.3 del punto anterior. 

 

 

 

 CÓMO MODIFICAR MI PREINSCRIPCIÓN  
 

Una vez registrada la solicitud de admisión el menú de la aplicación estará formado por cinco 

pestañas:   

  

1. Inicio. En esta pestaña podremos descargarnos el resguardo de la solicitud tantas veces 

como necesitemos.  
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2. Datos personales. Solo muestra la información que hemos introducido y NO permite 

realizar modificaciones. Si detecta algún error en los datos personales puede escribir a la 

sección de Admisión a Másteres (admisionmasteres@ucm.es) para que le lleven a cabo 

las rectificaciones oportunas. 

 

3. Nuevo Documento. En esta pestaña podremos cargar documentos adicionales. Puede 

utilizarse el nombre de los archivos programados (aunque carguemos documentos sobre 

el nombre no sobreescribirá ni eliminará documentos cargados anteriormente) o cargar 

en el apartado de “otra documentación que desee aportar” con el cual podemos elegir 

el nombre del archivo que queramos aportar (ver página 16). 

 

 
 

4. Documentos cargados. Esta pestaña nos permite consultar aquellos documentos que 

hayamos enviado y descargar y/o ver el fichero en cualquier momento en caso de que 

así lo necesitemos. 

 

mailto:admisionmasteres@ucm.es
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5. Preinscripciones: En esta pestaña veremos en qué másteres nos hemos preinscrito y, 

además, podremos modificar la elección de los másteres y/o su orden de preferencia.  
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Si seleccionamos un máster diferente al dar a “salvar modificaciones” nos volverá a pedir 

que elijamos el orden de preferencia de la nueva selección.  

 

Si el nuevo máster seleccionado requiere algún documento adicional que esté 

configurado en la plataforma cuando demos a guardar el orden de preferencia nos 

llevará directamente a la pestaña de “Documentación obligatoria” y aparecerá ese nuevo 

documento con la pelotita en rojo.   

 

IMPORTANTE: Deberá consultar en la página web del máster si requiere de documentación 

adicional ya que la aplicación no solicita esta documentación para todos los másteres.  

 

AVISO: El cambio en la selección de másteres o el cambiar el orden de preferencia nos exigirá 

volver a finalizar la preinscripción. Si no lo hiciéramos la solicitud no quedaría guardada y 

además habremos anulado la anterior, por lo que, no quedaría ninguna solicitud registrada 

a nuestro nombre. 

 

Cuando hayamos terminado debemos Salir de la aplicación.  

    
 

  
  

Si quisiéramos inscribirnos en algún otro máster o aportar nueva documentación, 

tendríamos que volver a identificarnos y acceder de nuevo a la aplicación.  
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Introduciendo nuestro Nombre de usuario y Contraseña  

 

AVISO: La aplicación se cierra el último día del plazo de admisión y permanece abierta SOLO 

para aquellos solicitantes que, habiendo hecho su solicitud dentro del plazo, necesitaran 

cargar documentación pendiente o adicional.  

 

 

 CÓMO CONSULTAR LOS RESULTADOS DE ADMISIÓN: 
 
Para consultar el estado de nuestra admisión debemos acceder a la Aplicación de 
preinscripción con el mismo correo electrónico con el que hicimos la preinscripción 
(https://www.ucm.es/solicitud-online-de-admision). 

 
Las fechas de publicación de los resultados de la admisión a los másteres se pueden consultar 
en la siguiente página: https://www.ucm.es/plazos-5.    
 
Una vez dentro de la aplicación, al lado del nombre del máster, veremos en qué estado ha quedado 
nuestra admisión y la puntuación obtenida. Dichos estados pueden ser: 
 

- Admitido: podremos descargarnos una carta de admisión con las indicaciones para 
crearnos una cuenta @ucm y de cuándo realizar la automatrícula online. (Ver 
siguiente apartado) 

- Admitido con complementos: Hemos sido admitidos en el máster indicado, pero 
tendremos que cursar alguna asignatura en particular que se nos indicará. Podremos 
descargarnos una carta de admisión con las indicaciones de cómo crearte una cuenta 
@ucm y de cuándo realizar la automatrícula online. (Ver siguiente apartado) 

https://www.ucm.es/solicitud-online-de-admision
https://www.ucm.es/plazos-5
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- Con plaza en otro máster: Este estado nos aparecerá porque hemos sido admitido 
en un máster que indicamos con mayor preferencia, ya que solo podemos quedar 
admitido en un solo máster. 

- No admitido a trámite: Por falta de documentación. Le explicaremos qué hacer en 
este caso más adelante. 

- No admitido: Se trata de una no admisión decidida por la coordinación del máster al 
no cumplir alguno de los requisitos específicos que consten en su página web o por 
no disponer del perfil adecuado. 

- No admitido por reparto: No hemos logrado obtener plaza tras el reparto que se 
realiza por orden de calificación final. Este estado solo aparece en el primer plazo de 
preinscripción ya que no se generan listas de espera. 

- En lista de espera: este estado sólo aparecerá a partir de la segunda convocatoria. 
Más adelante le indicamos cómo actuar. 

 
Cuando consultemos el resultado de la admisión cada uno de estos estados lleva una leyenda 
aclaratoria que recomendamos leer. 
 
 

 QUÉ HAGO SI HE QUEDADO ADMITIDO: 

 
Si al acceder a la plataforma hemos quedado como admitido, veremos al lado del nombre 
del máster en el que nos han admitido un botón con el nombre “carta de admisión” con el 
cual nos podremos descargar nuestra carta.  
 

 
 
En dicha carta encontraremos las fechas y las instrucciones para llevar a cabo la 
automatrícula (que será un trámite online) y una clave de activación para crearnos un correo 

de @ucm, y que necesitaremos para matricularnos*. 

 
Si al realizar la preinscripción indicamos una nacionalidad ajena a la Unión Europea y que 
precisa tramitar un visado de estudios, a parte de la carta de admisión normal, nos aparecerá 
la opción de descargarnos una carta especial con información más detallada para poder 
tramitar el visado. Para ello, aparecerá un botón denominado “Carta para visado”. 
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* Si ya tiene una cuenta de @ucm activa no necesitará crearse otra cuenta nueva. Si al hacer 

la preinscripción usó un correo diferente al de la ucm su carta tendrá código de activación, 
pero no será necesario utilizarlo para crearse un nuevo correo. Deberá usar el correo de ucm 
que ya tenga. 
 

Una vez que tengamos la carta de admisión tendremos que seguir los siguientes pasos: 

1. Crear nuestra cuenta de @ucm. Entraremos en el siguiente enlace y seguiremos los 

pasos que nos indican: activación del correo. Una vez que se crea la cuenta tarda 24h 

en estar activa. 

2. Realizar la automatrícula online. La fecha para realizarla será la que indique la carta 

de admisión. 

 

En la siguiente página (en la parte de abajo) se puede consultar la información para 

realizar la automatrícula: https://www.ucm.es/matriculamasteres. Cualquier 

consulta con este paso deberemos contactar con la secretaría de alumnos de la 

facultad donde se vaya a impartir el máster. Adjuntamos el Directorio de Facultades 

para que encuentres los datos de contacto. 

3. Presentar la documentación de matrícula. Puede consultar toda la información de 

cómo presentarla, documentación necesaria, así como la  fecha límite, en el siguiente 

enlace: https://www.ucm.es/documentacion-matricula-masteres 
 

*  Recordemos que, si nuestros estudios proceden de sistemas educativos ajenos al Espacio 

Europeo de Educación, entre los documentos que deberemos aportar está la RESOLUCIÓN 

de la Comprobación del Nivel de Formación, que tendremos  que tramitar en la Sección de 

Admisión a Másteres (nivelformacionmaster@ucm.es). Adjuntamos la página donde 

podemos consultar este trámite:  https://www.ucm.es/comprobacion-nivel-formacion 

 

 

 

 

https://www.ucm.es/activacion-del-correo-electronico-institucional-1
https://www.ucm.es/matriculamasteres
https://www.ucm.es/informacion/facultades-1
https://www.ucm.es/documentacion-matricula-masteres
M:\ADMISI�N A M�STER\VARIOS SECCI�N ADMISI�N\MANUALES (Interno Secci�n, Coord, Alumnos, Secretar�as)\ALUMNOS\nivelformacionmaster@ucm.es
https://www.ucm.es/comprobacion-nivel-formacion
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 QUÉ HAGO SI HE QUEDADO EN LISTA DE ESPERA: 
 

Si nuestro estado es “en lista de espera” podemos consultar en qué puesto de lista de 
espera hemos quedado pinchando sobre el nombre del máster. 
También nos aparecerá un botón en el que pone "mantengo el interés". Al pulsar en este 
botón habremos indicado que queremos ser tenidos en cuenta si quedara alguna plaza libre 
y el nombre del botón cambiará a "no mantengo interés". Si lo volvemos a pulsar dejaremos 
de estar con interés en la lista de espera.  Es decir, que si quiere permanecer en lista de 
espera deberá visualizar el mensaje “no mantengo interés”. 
 
Hasta que no finalice el plazo de matriculación no se procederá a la gestión de lista de 
espera. La comunicación de la admisión por lista de espera se realizará vía correo 
electrónico (al correo con el que nos dimos de alta en la aplicación de preinscripción). 
 
Si ya estuviéramos matriculado en un máster y nos admiten en otro por la lista de espera, 
y quisiéramos matricularnos de este último, tendremos que ir a la secretaría de alumnos 
de la facultad del máster que queremos cursar y pedir que nos hagan un traspaso de 
matrícula (no podremos realizar la automatrícula online por estar matriculados ya en uno).  

 
 
 
 

 QUÉ HAGO SI MI ESTADO ES “NO ADMITIDO A TRÁMITE” 
 

Si nuestro estado es “no admitido a trámite” por falta de documentación es porque no 
hemos debido presentar toda la documentación necesaria o algún documento no era válido 
para la admisión. 
 
AVISO: El hecho de subir un documento en cada apartado no implica que estos documentos 
sean los correctos. La sección de Admisión a másteres revisará toda la documentación 
aportada. Si esta sección detectó que faltaban documentos o alguno no era válido recibiría 
un correo electrónico solicitándoselos e indicándole de qué plazo disponía para subirlo a la 
aplicación. 
 
Si pudiera subsanar esta falta de documentación deberá presentar, EN LA APLICACIÓN 
junto con la reclamación, la documentación que le haya quedado pendiente. 
 
Tenga en cuenta que esta documentación puede ser rechazada por estar presentada 
fuera del plazo estipulado. Esta decisión dependerá exclusivamente de la coordinación 
de cada máster. 
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 CUÁNDO Y CÓMO PUEDO RECLAMAR: 

 
Cuando se inicie el plazo de reclamaciones nos aparecerá un nuevo botón a través del cual 
podremos poner una reclamación contra el resultado de nuestra admisión. 

 

CUÁNDO RECLAMAR: 

 
- Si no estamos de acuerdo con el resultado de la admisión o con las puntuaciones 

obtenidas. 
- Si el estado es “no admitido a trámite” por falta de documentación deberemos 

presentar, EN LA APLICACIÓN junto con la reclamación, la documentación que nos 
haya quedado pendiente o que se nos haya reclamado desde la sección de Admisión 
a másteres (consulte el correo electrónico con el que se dio de alta en la aplicación).  
 
 

CÓMO PRESENTAR UNA RECLAMACIÓN: 

-  PREFERENTEMENTE a través de la aplicación donde hicimos la preinscripción, 

accediendo con nuestro correo y contraseña (https://www.ucm.es/proceso-de-

admision-masteres). Al lado del nombre de cada máster nos aparecerá la opción de 

reclamar en los tres días habilitados para ello. 

- Sólo en casos excepcionales podremos presentar las instancias de reclamación, que 

se dirigirán a la Vicerrectora de Estudiantes, debidamente firmadas en el Registro de 

la UCM 

o Si dispone de certificado electrónico podrá presentarla por vía telemática, en 

el registro electrónico. 

 

Las reclamaciones se deben presentar en las fechas estipuladas para ello. Dichas fechas 

podrás consultarlas en el siguiente enlace: https://www.ucm.es/plazos-5 

 

Contra la resolución de la reclamación podrá formularse recurso de reposición ante el 

Rector presentando Instancia a través del REGISTRO DE LA UCM 
 
 
IMPORTANTE: Tenga en cuenta que las reclamaciones presentadas por email o fuera de 
plazo no serán válidas por incumplimiento de requisitos para su tramitación.  

 
 

 

https://www.ucm.es/proceso-de-admision-masteres
https://www.ucm.es/proceso-de-admision-masteres
http://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2015-04-15-Formulario%20Instancia%20General%2015-4-15.pdf
https://www.ucm.es/directorio?eid=3084
https://www.ucm.es/directorio?eid=3084
https://e-administracion.ucm.es/instanciageneral
https://www.ucm.es/plazos-5
https://www.ucm.es/data/cont/docs/3-2015-04-15-Formulario%20Instancia%20General%2015-4-15.pdf
https://www.ucm.es/directorio?eid=3084
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