PREINSCRIPCION DE UN PROGRAMA MASTER (Titulo Propio)
EN LA WEB DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DE MADRID

Los candidatos interesados en un programa de formacién deberan preinscribirse en la pagina web del Rectorado
de la UPM.

IMPORTANTE:

* Es EXTREMADAMENTE IMPORTANTE, que incluya su nombre y apellidos completo,
asegurando que tiene los signos de acentuacion y esta correctamente tecleado. Este nombre
es el figurara en la expedicién del Titulo Propio una vez finalizado el mismo.

* Los campos marcados con (*) son obligatorios. CUMPLIMENTE SOLO LOS CAMPOS
OBLIGATORIOS MARCADQOS CON (*). En la pantalla de DATOS PERSONALES es necesario
completar todos los campos posibles aunque no lleven *.

* Le recomendamos tener activadas las ventanas emergentes en su navegador, pues las
posibles incidencias en la cumplimentaciéon son comunicadas mediante ventanas emergentes.

Para realizar la preinscripcion ES NECESARIA la siguiente documentacion:

1. DNI, pasaporte o cédula de identificacion (ambas caras).

Curriculum Vitae actualizado.

3. Titulo Universitario (Diploma acreditativo de estar en posesidn de los estudios universitarios
requeridos) o Justificante de su solicitud **.

4. Expediente Académico o Certificado de Notas (puede ser expediente generado por la Intranet de su
centro de estudios).

N

IMPORTANTE:

TiTULO UNIVERSITARIO: EN CASO DE NO PROCEDER DE UNA UNIVERSIDAD PERTENECIENTE AL ESPACIO EUROPEO
DE EDUCACION SUPERIOR, LOS DOCUMENTOS DEBEN ESTAR APOSTILLADOS O LEGALIZADOS, PERO NO DISPONER
DE ELLOS NO LE IMPIDE REALIZAR LA PREINSCRIPCION. REALICELA Y EL DOCUMENTO SE PODRA SUSTITUIR A
POSTERIORI. (SIEMPRE ANTES DEL FINAL DEL CURSO).

EXPEDIENTE ACADEMICO: SI NO DISPONE DEL EXPEDIENTE ACADEMICO Y LO SOLICITA AHORA SUBA UN ESCRITO
FIRMADO EN EL QUE INDICA QUE ESTA EN TRAMITE Y QUE EN CUANTO DISPONGA DE EL LO SUSTITUIRA EN LA
PLATAFORMA. (SIEMPRE ANTES DEL FINAL DEL CURSO).

5. Pararealizar la preinscripcion tenga presente que también se le solicitaran los siguientes datos:
Titulacién oficial, Universidad, Centro, Especialidad, Afio de incorporacidn a los estudios universitarios,
Fecha de la ultima asignatura, si ha Superado Proyecto Fin de Carrera, Afio en el que obtuvo el Titulo,
Nota media obtenida y NUmero de cuatrimestres de la titulacién. (Revise gque estos datos son
correctos, pues serdn contrastados con el Expediente Académico que usted adjunte).

NOTA: Todos los documentos deberan estar en formato pdf y tamaiio inferior a 1Mb.Los ficheros deberdn
nominarse sin acentos, sin espacios y con menos de 8 caracteres.

** [MPORTANTE: Si dispone del TITULO LEGALIZADO Y TRADUCIDO, stibalo. En caso de faltar la legalizacion y/o traduccién, suba el documento sin
legalizar, y pongase en contacto con la Secretaria del Programa que le dard instrucciones de como proceder. En cualquier caso, deberd ser presentado
antes de la finalizacion del Programa, y en caso contrario se procederia a la anulacion de la matricula realizada a todos los efectos.

LEGALIZACION: Los titulos no espafioles, deberdn estar legalizados por via diplomética (sello de la Embajada Espafiola en su pais) o mediante la Apostilla
del Convenio de La Haya. Esta legalizacion NO es necesaria para los paises miembros de la Union Europea.

TRADUCCION: E| titulo extranjero debe ir acompafiado de traduccion oficial al castellano. La traduccion oficial podrd hacerse por un intérprete jurado
(debidamente autorizado inscrito en Espafia), por cualquier representacion diplomdtica o consular del Estado Espafiol en el extranjero, o por la
representacion diplomdtica o consular en Espafia del pais del que es ciudadano el solicitante, o en su caso el de procedencia del documento.



PROCESO DE PREINSCRIPCION EN ATENEA

La preinscripcion se realizara en la pagina web del Rectorado de la UPM, a través del programa ATENEA.

https://www.upm.es/atenea/
Una vez realizada la preinscripcion, el alumno podra acceder en cualquier momento a visualizar su informacion o
conocer el estado de la misma. Una vez cerrada la preinscripcion por parte del alumno, comienza el proceso de
validacién de la documentacién por parte de la UPM y posteriormente la admisidn al programa por parte de
GIO.

El primer paso para su registro, si es o ha sido alumno o personal de la UPM, es utilizar su cuenta de correo de
la UPM. En caso de no disponer de ella serd preciso generar previamente unas claves de usuario.

ATENEA

Titulos Propios UPM

El sistema ATENEA te permite formalizar tu preinscripcion en los Titulos
Propios (Grados, Masteres, Cursos de Especialidad y Formacion
Continua) de la UPM

Si perteneces a la UPM, como alumno o como personal, debes utilizar tu
cuenta de correo UPM (@upm.es o @alumnos.upm.es) y la contrasefia.
Si no, deberas registrarte como nuevo usuario.

Usuario
Contrasefia
Mi curso comid entre septiembre de 20-- v iunio de 20-- 016
[“Acceder |
= ¢ Has olvidado tu contrasefia 0 necesitas una?
$ ¢Nuevo usuario?
[] Contacto | (=) Preguntas frecuentes | SjZ Idioma

Para crear un usuario, es preciso introducir los datos personales y enviar la solicitud. El nimero identificacion
que utilice (DNI, pasaporte o cédula de identificacion) sera el utilizado para los documentos que se le
emitan por lo que le recomendamos que utilice su DNI o cédula de identificacion.

El sistema le enviard, al mail facilitado, un correo con la contraseiia de acceso, que junto con el usuario (email)
podra acceder al sistema.

IMPORTANTE: En el caso de correos HOTMAIL, debido a las politicas de seguridad de su servicio, es posible que filtre los correos de
comunicacion enviados desde el sistema APOLO, por lo que es importante revisar en su gestor de mail la carpeta del “correo no
deseado”.

Una vez introducidas las claves, es IMPRESCINDIBLE SELECCIONAR EL PERIODO DE FECHAS EN EL QUE COMIENZA
EL CURSO EN EL QUE SE REALIZA LA PREINSCRIPCION:

“entre septiembre de 2025 y junio de 2026”

Si tiene cualquier duda, contacte con la Secretaria del Programa: ~ master.gio.secretaria@upm.es




El escenario de la aplicacion presenta las opciones que se recogen en la imagen siguiente:

4 )

01. Configuracion (-]

BIENVENIDOS A ATENEA

» Cambio de contrasefia

02. Preinscripcion (-]
Datos personales Aln no has cerrado tu preinscripcion.

Informacion adiciona ¢{QUE PUEDO HACER DESDE ATENEA?

Eleccion de titulo

Documentacién a presentar
Informacion académica

» Preinscribirte en programas de Titulos Propios de la UPM.
Cerrar preinscripcion

» Seguir el progreso de tu solicitud.

03. Ayuda (-]
» Preguntas frecuentes
» Contacto iMucha suerte!
\ / Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en el fichero de "Gestién Académica”, cuya finalidad es el soporte de
procesos de gestion académica, informacién académica, historial del alumno, matriculacién de alumnos, etc. y no podran ser cedidos, saivo

cesiones previstas en la Ley. El 6rgano responsable del fichero es la Secretaria General, y la direccion donde el interesado podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién ante el mismo es Avda. Ramiro de Maeztu 7, 28040 - Madrid, todo lo cual se
informa en cumplimiento del articulo 5 de la Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

» En Configuracion podra cambiar su contrasefia.
> En Preinscripcion encontrard los 6 pasos a seguir para completar su preinscripcion.
> En Ayuda hallara las respuestas a las preguntas mas frecuentes.

Paso 1: DATOS PERSONALES

Esta pantalla es la que ya rellend con sus datos para poder obtener claves de usuario.
Debe completar todos los campos aunque no tengan * y al finalizar pulsar en “Guardar cambios”.

SI LA PANTALLA NO AVANZA ES PORQUE FALTA ALGUN DATO O HAY ALGUN DATO EN FORMATO
ERRONEO.

01. Configuracién
02. Preinscripcion e Hamero identificacion
» Datos personales Apellidos Hombre

» Informacién adicional
9 £} RESIDENCIA ACTUAL
» Eleccion de titulo
» Documentacién a presentar Pais ESPARIA v Provincia MADRID Vs

» Informaci6n académica

Localidad MADRID v Cadigo Postal
» Cerrar preinscripcién
Domicilio
03. Ayuda
Fecha nacimiento 12 %  Diciembre ¥ 1933 ¥ Sexo Hombre v
Correo electronico Teléfono

f;’;} DRESIDEIICIA HABITUAL (Marque esta opcion si la residencia habitual es igual a la actual)

Pais habitual ESPANAS v Provincia habitual MADRID v
Localidad habitual MADRID v C. Postal habitual
Domicilio habitual

Teléfono habitual

Guardar cambios




> Paso 2: INFORMACION ADICIONAL
Recuerde pulsar "Guardar cambios" al finalizar.
01. Configuracién @ Preinscripcién - INFORMACION ADICIONAL
02. Preinscripcion [-]
+ Datos personales » Por favor, rellena los siguientes datos.
: g,f:r::::g ?:jzonal ¢, Para que la informacién completada se registre correctamente, deberas pulsar el botén "Guardar cambios®.
» Documentacién a prasentar Los campos con asterisco (*) son obligatorios.
v Informacion académica
v Cerrar preinscripcion
03. Ayuda @  Pais nacimiento* | SpAIN _.I
Estado civil * Casado j
Idiomas
Z= Espafiol *
Leido excelente _j Escrito excelente ;] Hablado excelente j
>  Paso 3: ELECCION DE TiTULO
Seleccionar en el desplegable la categoria MASTERES DE FORMACION PERMANENTE, y a continuacién el
Titulo en el que quiere preinscribirse. El sistema permite seleccionar varios Titulos en la preinscripcién. La
siguiente tabla le incluye los cédigos de los Titulos para facilitar la busqueda.
IMPORTANTE: COMPROBAR EL CODIGO DEL CURSO, DADO QUE HAY VARIOS PROGRAMAS CON
NOMBRES SIMILARES. Si el TITULO NO FIGURA, asegurese de haber seleccionado en la primera pantalla
de inscripcién el CURSO ACADEMICO CORRECTO.
Tipo Titulo: MASTER DE FORMACION PERMANENTE CcODIGO DE CURSO
MASTER EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS MBA M.09.0515.05
MASTER EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS MBA (on line) M.09.0000.11
MASTER EN DIRECCION Y ORGANIZACION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES DSIC M.09.0515.06

01.

02.

03.

TITULOS PROPIOS DE POSGRADO

Configuracion Preinscripcién - ELECCION DE TITULO
Preinscripcion e

Datos personales » Selecciona el titulo en que deseas preinscribirte.

Informacion adicional ; ;
. 4\ Para que la informacién completada se registre correctamente, deberas pulsar el botén "Guardar cambios”.

Eleccién de titulo Los campos con asterisco (*) son obligatorios.
Documentacién a presentar

Informacion académica
» Cerrar preinscripcion

1 - Tipo Titulo * Estudios de Posgrado -> Méster Titulo Propio
+
Ayuda . 1 - Titulo * M.09.0000.11 - DIRECCION DE EMPRESAS
2 - Tipo Titulo - seleccione -

Guardar cambios

Paso 4: DOCUMENTACION A PRESENTAR

En este paso deberd adjuntar los documentos requeridos, los archivos deben estar en formato pdf y no
tener un tamano superior a 1IMb. No introduzca caracteres especiales en el nombre de los ficheros, ni
acentos, ni espacios y no supere los 8 caracteres.



» La documentacién personal se guarda pinchando sobre el icono del diskette que aparece a la derecha del

01. Configuracién botén "Examinar" que se muestra cuando se va a adjuntar cada documento.

00

02. Preinscripcin 1, Para que la informacién completada se registre correctamente, deberas pulsar el botén "Guardar cambios".

Datos personales Los campos con asterisco (*) son obligatorios.
Informaci6n adicional
Eleccién de titulo
Documentacién a presentar

Informacién académica
Experiencia profesional mas reciente

Cerrar preinscripcion
Nombre de la compafiia
03. Ayuda
Nombre del puesto
Responsabilidad
Fecha de Inicio ~| ~ Bk

Fecha de fin ~ ~ - X

£\ Para visualizar un documento, pulse en el icono | 4, y para afadir o sustituir un documento en | #.
Solo se admiten ficheros con extensién ".pdf".
Cada archivo no podra tener un tamaio superior a 1 MB.
Por favor, no introduzca puntos (.) ni caracteres especiales como nombre de archivo.

Documentacién personal Adjuntado

+ DNI, pasaporte o NIE *

# Curriculum Vitae * b 4
# Carta de motivacion x
b4

# Carta(s) de recomendacion

| Guardar cambios |

Paso 5: INFORMACION ACADEMICA

En este apartado se le solicitara en dos pestafias consecutivas (01- Estudios de primer ciclo y 02 - Estudios
de segundo ciclo (Master Universitario-Oficial)) informacidn relativa a su formacidn. Esta seccidn estara
validada cuando en ambas pestafias se hayan rellenado todos los campos obligatorios (marcados con *)y
se hayan guardado los cambios pulsando en "Guardar cambios".

IMPORTANTE: Si usted posee Titulo de Bachiller (Latinoamérica), se corresponde en Espafia con
una Titulacion Universitaria, por lo que debe elegir: Ingenieria, Arquitectura, Diplomatura,
Licenciatura o Grado.

No seleccione “FG Grado Superior/Bachillerato/COU” pues esta opcidn en Espafia se corresponde
con Titulaciéon no Universitaria.

01. Configuracién
4\ Para que la informacién completada se registre correctamente, deberas pulsar el botén "Guardar cambios”.
02. Preinscripcion e Los campos con asterisco (*) son obligatorios.

-

Datos personales
Informacién adicional

-

& 01 - Estudios de primer ciclo '
Eleccién de titulo

- -

Documentacion a presentar - -
. " Titulacién de primer ciclo * i - seleccione - i~
Informacioén académica : e S
seleccione -

Cerrar preinscripcion ¢Tienes también titulo de Master Unlversltarlt)._D")",matura
(oficial)? * \Ingenieria / Arquitectura
03. Ayuda Ingenieria Técnica / Arquitectura Técnica
Licenciatura
Grado
IFP Grado Superior / Bachillerato / COU

-

-

En funcion de la seleccidn realizarg, el sistema le solicitara la informacion necesaria.



MUY IMPORTANTE:

ES EXTREMADAMENTE IMPORTANTE QUE PONGA ESPECIAL ATENCION EN LAS FECHAS
INTRODUCIDAS EN RELACION CON EL ANO DE INCORPORACION A LA UNIVERSIDAD, FECHA DE
ULTIMA ASIGNATURA APROBADA, Y ANO DE OBTENCION DEL TiTULO.

Igual que para la primera pestafia "01 - Estudios de primer ciclo", se rellena la segunda "02 - Estudios de
segundo ciclo (Mdaster Universitario-Oficial)" si es el caso.

Paso 6: CERRAR PREINSCRIPCION

Una vez cumplimentados todos los datos y subidos todos los documentos correctamente, es preciso
CERRAR LA PREINSCRIPCION para termina el proceso. En caso de faltar algiin dato, el programa le indicara
cuales. Si no cierra la preinscripcion, puede acceder con sus claves en nueva sesidn y terminar de introducir
los datos que faltan. Una vez CERRADA LA PREINSCRIPCION, el sistema no le dejara realizar cambios, por lo
que es preciso que los documentos y datos introducidos sean correctos.

En caso de necesitar modificar algo con la PREINSCRIPCION cerrada, debera comunicarse con la Secretaria
del Programa.

01. Configuracién Preinscripcién - CERRAR PREINSCRIPCION
02. Preinscripcion (-]
» Datos personales \, A continuacién se muestra la informacién que debe completar antes de finalizar el proceso de preinscripcién:
» Informacién adicional » Eleccién de programas
» Eleccion de titulo » Documentacién a presentar
» Documentacién a presentar » Informacién académica
» Informacion académica
» Cerrar preinscripcién
03. Ayuda

Una vez cerrada la preinscripcion recibird un correo electrénico indicandole el comienzo del proceso de
admisién. En primer lugar el Vicerrectorado responsable de los Titulos Propios analizara y validara la
documentacién adjuntada para la preinscripcion, solicitando las correcciones que sean necesarias.
Posteriormente su solicitud serd valorada por el Grupo de Ingenieria de Organizacidn, que realizara si
procede la admision al Programa.




