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1. PASOS PARA FORMALIZAR LA MATRÍCULA CON AUTOMATRÍCULA 

 Introducción 1.1.

El servicio de automatrícula permite  formalizar  la matrícula desde cualquier ordenador conectado a  internet, a  través de  la 

siguiente dirección: http://automatriculamaster.usj.es en la fecha asignada para la matrícula a cada estudiante. Será necesario 

utilizar las claves de acceso facilitadas por la Universidad. Esta clave garantiza que nadie pueda acceder a tu expediente.  

Siguiendo los pasos que se detallan a continuación, el alumno podrá ver las pantallas que le aparecerán en el ordenador y que 

deberá cumplimentar para la correcta matriculación. 

Una vez cumplimentadas todas las pantallas deberá autentificar la matrícula y quedará automáticamente matriculado. Con la 

aceptación de la documentación generada en la automatrícula, el alumno acepta la normativa de matrícula y verifica los datos 

aportados. No obstante, una vez finalizado el proceso de automatrícula deberá aportar la documentación que se detalla en el 

siguiente punto, entregándola por correo postal o presencialmente en la Secretaría General Académica. 

El alumno será  responsable de  la veracidad de  la  información y documentación que aporte,  reservándose  la Universidad el 

derecho a anular la matrícula cuando se produzca algún tipo de falsedad. 

  Documentación requerida  1.2.

Alumnos con titulaciones universitarias españolas 

 Fotocopia  del DNI, NIE  o  Pasaporte  (éste  solamente  en  el  caso  de  carecer  de DNI  o NIE),  en  el  caso  de  no  haberlo 

aportado en la solicitud de admisión. 

 Fotocopia compulsada o fotocopia y original para su cotejo, del título requerido o resguardo de haberlo solicitado. 

 Certificación académica en la que figure la calificación media de la titulación que le da acceso al máster. 

 Documento de contrato de matrícula firmado por el alumno (le será enviado por correo electrónico antes de su fecha 

 de matrícula). 

 Currículum Vitae. 

 Documentación que acredite, siempre que proceda, el derecho a bonificación de tasas de matrícula. 

 Certificado que acredite el nivel de idioma requerido según el Marco Común Europeo de Referencia para las Lenguas 

 (MCERL), siempre que proceda. 

 Número de cuenta bancaria para la domiciliación de las mensualidades, nombre y apellidos y DNI del titular de la cuenta. 

 Orden de domiciliación de adeudo directo SEPA debidamente cumplimentada y firmada. 

 Documentación específica para los alumnos del Master Universitario en Profesorado de Educación Secundaria Obligatoria 

y Bachillerato, Formación Profesional y Enseñanzas de Idiomas: 

 Documento de autorización para  solicitar y obtener  la  certificación negativa del  registro de delincuentes  sexuales, 

necesario  para  poder  desarrollar  las  prácticas  académicas.  La  presentación  del  certificado  negativo  será  requisito 

imprescindible para la matrícula. 

 Los alumnos que elijan turno vespertino de prácticas deberán entregar contrato de trabajo y horario. 

Alumnos con titulaciones universitarias extranjeras 

Además de  lo  indicado para  alumnos  con  titulaciones españolas,  los estudiantes  con  titulaciones universitarias extranjeras 
deberán aportar: 

 Certificado de  la Universidad en  la que ha obtenido  la titulación que acredite que el título da acceso a enseñanzas 

de Máster en el país en el que se expide. 

 En  caso  de  título  extranjero  homologado,  fotocopia  compulsada  o  fotocopia  y  original  para  su  cotejo,  de  la 

credencial de homologación expedida por el Ministerio correspondiente, en el caso de no haberlo aportado en  la 

solicitud de admisión. 

 En caso de título extranjero no homologado, fotocopia compulsada del título o fotocopia y original para su cotejo. 

 Apostilla de la Haya o legalización y plan de estudios de la titulación que dé acceso en el caso de títulos expedidos 

en países que no pertenecen al Espacio Europeo de Educación Superior. 

 Traducción  jurada del título que da acceso en  los casos en que no esté en uno de  los siguientes  idiomas; español, 

inglés, francés o italiano. 

No obstante lo anterior, los alumnos que accedan al Máster Universitario en Profesorado deberán haber obtenido de manera 
previa la homologación o declaración de equivalencia del título que les faculta para el acceso. 
La  documentación que  haya  sido  aportada  junto  a  la  Solicitud  de Admisión,  no  será  necesario  volver  a presentarla.  En  el 
supuesto de que no se aporte la documentación solicitada antes de la fecha requerida, la Universidad se reserva el derecho de 
anular la matrícula del alumno y/o no expedir certificaciones académicas ni títulos. 



2017 ‐2018  4 

 

 

GUÍA DE AUTOMATRÍCULA PARA 
ESTUDIOS DE MASTER UNIVERSITARIO 

CURSO 2017 ‐2018 

 Pantalla de acceso a la aplicación 1.3.

Deberá indicar el usuario y la contraseña facilitados en la carta de admisión. 

 

 Pantalla de Bienvenida 1.4.
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CLAÚSULA PROTECCIÓN DE DATOS DE CARÁCTER PERSONAL 

De acuerdo con lo establecido por la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal, 

doy mi  consentimiento  para  que  estos  datos  sean  incluidos  en  un  fichero  del  que  es  titular  la Universidad  San  Jorge, 

destinado a la gestión de las relaciones entre el alumno y la Universidad, así como la cesión de los mismos: 

al Banco Santander a los efectos de poder disfrutar de las prestaciones del carnet universitario 

a la Agencia Nacional de Evaluación de la Calidad y Acreditación,   Agencia de Calidad y Prospectiva Universitaria de Aragón, 

el Instituto Nacional o Aragonés de Empleo,  u otros organismos que cumplan semejantes funciones, a  los efectos de que 

desde dichas entidades contacten conmigo, para la realización de encuestas de calidad, o con objeto de seguimiento de mi 

inserción laboral  

al Ayuntamiento de Villanueva de Gállego con objeto de tramitar el acceso a las instalaciones deportivas. 

en el caso de participación en campeonatos o eventos deportivos organizados por la Universidad a entidades organizadoras 

o  colaboradoras,  así  como  al  Consejo  Superior  de  Deportes,  Comité  Español  Deporte Universitario,  DGA,  federaciones 

deportivas, clubes, Comités Arbitrales o universidades. 

en caso de ser usuario del servicio de transporte, a la empresa prestataria de dicho servicio. 

  

Asimismo,  consiento  que  la  Universidad  pueda  usar  mi  imagen  siempre  que  se  haya  tomado  en  planos  generales  y 

actividades organizadas por la misma.  En cualquier caso, antes de la utilización de primeros planos se recabará previamente 

el consentimiento del alumno. 

Declaro  estar  informado  sobre  los  derechos  de  acceso,  rectificación,  cancelación  y  oposición  que  podré  ejercitar  en  el 

domicilio de  la Universidad San Jorge, Edificio de Estudiantes del Campus de Villanueva de Gallego de  la Universidad San 

Jorge, sito en la Autovía A‐23,  Zaragoza‐Huesca Km. 299, de  Villanueva de Gállego, provincia de Zaragoza (50.830), o en la 

dirección de correo electrónico lopd@usj.es 
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Esta pantalla permite seleccionar el plan de estudios en el que el alumno desee matricularse. 

 Pantalla de selección del plan de estudios 1.5.
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 Pantalla de selección de bonificaciones 1.6.

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

En  caso de  tener derecho  a  alguna bonificación, deberá  seleccionar una única bonificación a aplicar en  la matrícula, 

además del pago único  si procede  (consultar  anexo de Bonificaciones).  En  caso  de  no optar  a ninguna bonificación 

deberá  marcar  la  casilla  correspondiente  a  “no  aplicable”.  La  documentación  acreditativa  de  las  bonificaciones 

seleccionadas  deberá  presentarse  en  la  Secretaría  General  Académica  junto  con  el  resto  de  la  documentación  de 

matrícula. En caso contrario, la Universidad se reserva el derecho de modificar y/o anular la matrícula. 
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Esta pantalla permite elegir los módulos a matricular, se deberán seleccionar mediante la casilla ubicada delante de la 

denominación de cada módulo. 

 Pantalla de selección de asignaturas 1.7.
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 Pantalla de selección de forma de pago y plazo 1.8.

Será obligatorio realizar domiciliación bancaria. 

El alumno deberá indicar la forma de pago elegida de entre las siguientes: 

Pago único: 

Se  realizará entre diez y quince días después del  inicio del programa. Supone una bonificación del 2%. Siempre se aplicarán 

primero  otras  posibles  bonificaciones  y  después  el  descuento  por  pago  único.  En  caso  de  que  se  haya  realizado  la 

preinscripción, ésta se descontará del importe total en el momento de formalizar la matrícula. 

En el supuesto de que se elija pago  fraccionado y se desee modificar a pago único, para poder optar al descuento deberá 

hacerse quince días después de la matrícula, pasado ese plazo no se aplicará la bonificación. 

Pago fraccionado: 

Se  dividirá  el  importe  total  (o  el  importe  total  menos  la  preinscripción  si  se  ha  abonado  previamente)  entre  ocho 

mensualidades, que  se  cobrarán  el  5  de  cada mes,  salvo  la primera mensualidad, que  se  cobrará  como máximo  diez  días 

hábiles después del inicio del programa. 

En  los  supuestos  de  transferencia,  sólo  se podrá  realizar  lo  correspondiente  a  la primera mensualidad,  siendo obligatorio 

realizarlo entre  los diez y quince días después de  la  formalización de  la misma. El alumno deberá entregar en  la Secretaría 

General Académica el número de  cuenta para  la domiciliación correspondiente a  las mensualidades antes del día  cinco del 

segundo mes lectivo del máster que esté cursando. 

DATOS BANCARIOS PARA TRANSFERENCIA  

Banco:  Ibercaja Banco, S.A. 

Domicilio:  Pza. Basilio Paraíso, 2. 

Población:  C.P.50.008 Zaragoza (Spain) 

DATOS CUENTA CORRIENTE 

Nº IBAN:  ES34‐2085‐0103‐97‐0331259572 

Nº SWIFT:  CAZRES2ZXXX 
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1.9. Formas  de  pago  para  estudiantes  que  no  pertenezcan  a  la  Unión  Europea  y  matriculen  un  máster  en  modalidad 

semipresencial 

Los estudiantes que no pertenezcan a la Unión Europea y matriculen un máster en modalidad semipresencial, será obligatorio 

que realicen el pago a través una de las siguientes modalidades: 

 transferencia bancaria al número de cuenta que se indica en el punto anterior   

 a través de TPV virtual.  

Deberán seleccionarse la forma de pago de entre las siguientes:  

Pago único: 

Se  realizará entre diez y quince días después del  inicio del programa. Supone una bonificación del 2%. Siempre se aplicarán 

primero otras posibles bonificaciones y después el descuento por pago único. En caso de que haya realizado la preinscripción, 

ésta se descontará del importe total en el momento de formalizar la matrícula. 

En el supuesto de que se elija pago  fraccionado y se desee modificar a pago único, para poder optar al descuento deberá 

hacerse quince días después de la matrícula, pasado ese plazo no se aplicará la bonificación. 

Pago fraccionado: 

El  pago  se  realizará  en  tres  plazos.  El  primer  plazo  será  obligatorio  realizarlo  entre  los  diez  y  quince  días  después  de  la 

formalización  de  la matrícula.  El  segundo  y  tercer  plazos  deberán  abonarse  en  los  cinco  primeros  días  de  los  dos meses 

siguientes al primer pago. 

En caso de que decida abonar los recibos con tarjeta de crédito, deberán indicar en el primer plazo “Pago con tarjeta” y en el 

segundo y tercer plazo “Transferencia”. El alumno deberá abonar las mensualidades de noviembre y diciembre, el día cinco de 

cada mes entrando en el enlace http://gestionrecibos.usj.es. 
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2. TUTORIAL PARA LA GENERACIÓN DE UNA NUEVA CUENTA BANCARIA UTILIZANDO EL SERVICIO DE AUTOMATRÍCULA 

Nos posicionaremos en la pantalla de plazos y formas de pago, y pulsaremos en “Seleccionar otra cuenta”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aparecerá una pantalla y pulsaremos en “crear cuenta”. 
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Nos aparecerá la siguiente pantalla en la que será necesario cumplimentar el IBAN y BIC (SWIFT) sin espacios. 

 

 

Se pulsa en Yo soy el titular en caso de serlo, en caso contrario deberán cumplimentarse los datos del titular, marcar el check 

de cuenta principal  y pulsar en “crear cuenta”: 

 

 

Se deberán marcar todos los plazos: 
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En caso de haber seleccionado pago único y querer cambiar a pago fraccionado, deberá darle al botón de “copiar esta cuenta 

bancaria” y se reflejará en el resto de recibos de forma automática. 

 

Una vez copiado ya se puede continuar con la automatrícula: 
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Esta pantalla muestra los datos económicos del alumno, desglose de conceptos y recibos correspondientes a su 

matrícula 

 Pantalla de desglose de recibos  2.1.

 

 

 

 

Si la forma de pago elegida es “pago fraccionado”, la pantalla de desglose de recibos será la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si la forma de pago elegida es “pago único”, la pantalla de desglose de recibos será la siguiente: 
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Es imprescindible entregar en la Secretaría General Académica antes de 15 días desde la fecha de matrícula la 

documentación requerida en la Guía Académica para Estudios de Máster Universitario. Deberá entregarse 

presencialmente o por correo postal 

 Pantalla de documentación a entregar en Secretaría General Académica 2.2.

 

   

 

 

 

 

La documentación que haya  sido  aportada  junto  a  la  Solicitud de Admisión, no  será  necesario  volver  a presentarla.  En  el 

supuesto de que no se aporte la documentación solicitada antes de la fecha requerida, la Universidad se reserva el derecho de 

anular la matrícula del alumno, y/o no expedir certificaciones académicas ni títulos. 

Para que podamos  formalizar su matrícula correctamente,  toda  la documentación que  requerimos debe ser enviada con  la 

suficiente  antelación  para  ser  recibida  antes  de  la  fecha  en  la  que  se  le  ha  citado  a  matrícula.  Una  vez  recibida  la  

documentación le confirmaremos que el trámite se ha realizado correctamente por correo electrónico a la dirección facilitada 

en la Solicitud de Admisión. La dirección a la que deberá remitirse es la siguiente: 

 

 

Secretaría General Académica 

Edificio de Estudiantes 

Campus Universitario Villanueva de Gállego 

Autov. A‐23 Zaragoza ‐ Huesca Km. 299 

50830 Villanueva de Gállego (Zaragoza) 
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Esta pantalla muestra las estadísticas de la Universidad que el alumno ha rellenado previamente. Si se deben modificar los 

datos, basta escoger otro valor de la lista desplegable deseada. Después es necesario pulsar el botón de grabar. Si los 

datos se han grabado correctamente pulse continuar para finalizar la matrícula. 

 Pantalla de estadísticas 2.3.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuerda  que  tu matrícula  no  será  válida  hasta  que  no  presentes  en  la  Secretaría General Académica,  la  documentación 

requerida en el plazo establecido y que la falta de documentación puede comportar la anulación de la matrícula. 
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Esta opción genera la matrícula del alumno y presenta un justificante de matrícula o resguardo en el que aparecen las 

asignaturas matriculadas y el importe a abonar. Deberán revisarse detenidamente todos los datos (asignaturas 

matriculadas, posibles bonificaciones, etc…) 

 Pantalla de finalización 2.4.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Esta opción valida la matrícula del alumno. Presenta dos documentos:  

 

 

 

 

1. Justificante de matrícula que deberá revisarse detenidamente (asignaturas matriculadas, posibles bonificaciones, etc)  

2. Orden de domiciliación de adeudo directo SEPA o mandato (documento de autorización por parte del deudor a iniciar 

los cobros en la cuenta bancaria indicada). 
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Ejemplo documento Justificante de Matrícula. 
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Ejemplo documento Orden de domiciliación de adeudo directo SEPA. 

 

 


