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 1. OBJETO 
 
El presente procedimiento tiene por objeto describir la metodología que sigue el Centro Superior de Diseño de 
Moda de Madrid (CSDMM) para la formalización y tramitación de la admisión y matriculación de los alumnos en 
sus cursos. 

 
 2. ÁMBITO DE APLICACIÓN 
 
El procedimiento aplica a la realización y seguimiento de las matriculaciones de los alumnos potenciales del 
CSDMM. 
 
 3. DATOS DEL PROCESO 

 
 
4. INFORMACIÓN DOCUMENTADA RELACIONADA CON EL SISTEMA 

 
 Normas de ingreso 
 Folleto 
 Plan de estudios 
 Matricula del alumno 
 Documentación del alumno que debe aportar 

 
 5. DESARROLLO  
 
5.1. Gestión de captación de futuros estudiantes 
 
Los potenciales alumnos que quieren iniciar sus estudios en el CSDMM (Grado y Doble Grado) pueden solicitar 
información a través de correo electrónico o llamando por teléfono a la Secretaría de alumnos. Una vez recibida la 
solicitud, Relaciones Institucionales y prácticas contesta al potencial alumno proponiéndole la asistencia a una 
jornada colectiva, que se realiza en remoto y le envía información que puede ser de su interés. 
 
La información enviada es, como mínimo, la siguiente: 
 
 Normas de ingreso 
 Folleto 
 Plan de estudios 
 Pasos a seguir para matricularse 
 Enlaces con desfiles, CSDMMag… 
 Alojamiento en Madrid para los estudiantes de fuera  

 

ENTRADA Solicitud de información de un futuro alumno 

SALIDA Alumno admitido y matriculado o no admitido 

PROPIETARIO/A Relaciones Institucionales y prácticas / Secretaría de alumnos / Contabilidad 

ÁREAS IMPLICADAS 
Contabilidad y Riesgos laborales, Secretaría de alumnos, Relaciones Institucionales 
y prácticas 

INDICADORES 
 Nº de alumnos matriculados en primer año 
 Nº de no conformidades en el proceso de matriculación 
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A continuación, se contacta con los interesados para una entrevista presencial. Relaciones Institucionales y 
prácticas recibe a los interesados y les explica personalmente la oferta académica del CSDMM, les entrega la 
documentación comercial del CSDMM y las normas de ingreso y los acompaña a una visita a la escuela. 
 
A los estudiantes interesados y que cumplen los requisitos, se les envía por correo electrónico los pasos a seguir 
para matricularse 
 
 Registro de plaza en el portal de Madrid Distrito único  
 Estar pendientes de la lista de Admitidos de la UPM 
 Gestionar las reclamaciones y recursos 
 Informar de las fechas de matrícula y de los procedimientos 

 
Este proceso que se inicia antes de la realización de las pruebas de acceso a la Universidad, puede implicar que 
alguno de los estudiantes interesados no las supere o que dejen de estar interesados. Secretaría de alumnos 
gestionara las bajas, tratando de averiguar los motivos de las mismas.  
 
Relaciones Institucionales y prácticas, Contabilidad y Riesgos laborales o Secretaría de alumnos enviarán a los 
alumnos interesados información sobre el procedimiento de matrícula de la UPM (convocatoria ordinaria y 
extraordinaria de la EVAU) y una vez matriculados, enviará la lista de estudiantes a la UPM y a la UCM (tanto en 
convocatoria ordinaria como extraordinaria) y gestionará los posibles problemas de admisión o matrícula de la UPM 
y de la UCM. Asimismo, informarán a los alumnos matriculados sobre el primer día de clase y junto con Relaciones 
Institucionales y prácticas organizará la jornada de bienvenida de los estudiantes en el mes de septiembre. 
 
Finalmente, Secretaría de alumnos gestionará las posibles bajas de nuevos estudiantes, una vez iniciado el curso. 
 
Este subproceso está descrito con mayor detalle en el proceso interno de “Captación y matriculación”. 
 
5.2. Reserva de plaza 
 
Este subproceso se inicia con la recepción en Secretaría de alumnos de la reserva de plaza por el futuro alumno, 
una vez iniciado el periodo de preinscripción. Contabilidad y Riesgos laborales o Secretaría de alumnos responden 
al potencial alumno, comunicándole que se ha recibido la documentación y la archiva de modo digital y físico, 
otorgándole un numero de código interno. Contabilidad gestiona el pago de la reserva de plaza y de la matrícula, y 
Secretaría la documentación que entrega el alumno, necesaria para formalizar la matrícula, así como la propia 
matrícula. 
 
Finalmente, si el alumno es admitido, se abre una carpeta física con la documentación y matricula del alumno. 
 
5.2. Gestión de Expedientes 
 
Para la gestión de este subproceso, Secretaría de alumnos genera un archivo con los datos del alumno/a y abre una 
carpeta física con la documentación y la matricula del alumno. 
 
Al final de cada semestre es el área responsable de pasar las calificaciones obtenidas por los alumnos al programa 
Ágora Universitas, así como de imprimir las correspondientes Actas y expedientes. 
 
6. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA  
 
 Norma UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de Gestión de Calidad. Requisitos. 
 Proceso interno de “Captación y matriculación”. 
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7. ANEXOS 
 
 No aplica. 
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