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CURSO 2024/2025

CAMBIOS DE GRUPO Y MODIFICACIONES DE MATRICULA

Se recomienda la elaboracién de la matricula de forma cuidadosa, dadas las dificultades
para poder realizar los cambios posteriormente.

e CRITERIOS DE ACEPTACION

1.- Se priorizaran los cambios con wuna causa, justificada y acreditada
documentalmente: incompatibilidad horaria, dolencia, trabajo o conciliacién familiar,
otras.

En el caso de solicitarse por motivos laborales se tendra que aportar contrato de trabajo,
alta en Seguridad Social y certificado de la empresa que acredito la incompatibilidad
horaria.

En el caso de solicitarse por alguna otra causa, la documentacidon que se aporte tendra
que ser suficiente para acreditar la necesidad del cambio.

2.- Se aceptan las permutas entre el estudiantado matriculado en diferente grupo pero
que tengan las mismas asignaturas en el mismo curso, sin que el acuerdo esté
condicionado a ninguin motivo, con el consentimiento escrito y firmado por las personas
interesadas.

3.- Se tramitara el cambio de grupo cuando afecte una agrupacién completa. En caso

contrario no se atendera la solicitud.

e PRIMERAS MATRICULAS

Finalizado el periodo de matricula se pueden solicitar cambios de grupo o
modificaciones de matricula exponiendo con claridad el cambio solicitado vy
justificdndolo.

PLAZOS DE LA SOLICITUD: desde la finalizacion de su matricula hasta el 22 de julio,
inclusive.
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e SEGUNDAS MATRICULAS

Se pueden solicitar cambios de grupo o modificaciones de matricula exponiendo con
claridad el cambio solicitado y justificAndolo.

PLAZOS DE LA SOLICITUD: desde la finalizaciéon de su matricula hasta el 31 de agosto,
inclusive.

¢ PROCEDIMIENTO (PARA PRIMERAS Y SEGUNDAS MATRICULAS)

1. La solicitud se realizard a través del registro electronico de la Universidad: en

“Tipo de unidad”, se seleccionard “Centros”; en “Organo al que se dirige”, se
seleccionard “Facultad de CC Sociales”; En “Tramitacion deseada” se seleccionara
“Gestiones especificas de la unidad” y, finalmente, se seleccionard “Cambio de

grupo” (ver ayuda).

2. Sedebera adjuntar la solicitud de cambio de grupo que previamente tendra que

estar rellenada, exponiendo con claridad el cambio solicitado y adjuntando la
documentacion justificativa de la causa alegada.

Se atenderan sdlo las solicitudes presentadas por esta via.

« RESOLUCION DE LAS SOLICITUDES (DE PRIMERAS Y SEGUNDAS MATRICULAS).

La resolucion se realizara a través de la sede electrdénica con las indicaciones a seguir
(Sede Electronica > Mis Tramites).

Una vez concedida la modificacion/cambio de grupo de la matricula, por resolucion de
la decana, serd aplicada inmediatamente en el expediente de la persona interesada, y
no se admitiran renuncias a la modificacion concedida (arte. 16.3 del Reglamento).

Desde el Portal de Servicios, se podran consultar los cambios de grupo y modificaciones
realizadas, a medida que se vayan resolviendo.


https://www.uv.es/sede-electronica/es/sede-electronica-uv.html
https://www.uv.es/csocdocs/Secretaria/SolCambioGrupo.pdf
https://www.uv.es/sede-electronica/es/sede-electronica-uv.html
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AYUDA PARA REALIZAR LA SOLICITUD

En la primera pantalla se puede ver el nombre del proceso (subrayado en verde en la ilustracion 1) y
deberemos pulsar en la opcidon enmarcada en rojo “Usuario de la Universitat”, tal y como puede
observarse en la misma ilustracion.

llustracion 1. Seleccion perfil adecuado

1.

sede electronicauv

Identifiquese para acceder a la solicitud
EXPSOLP2U - rd

¥ Usuario de la Universitat

¥ Usuario de la Sede

¥ Sistema ClEve

Fuente: Elaboracién propia

Posteriormente, debe identificarse en la pantalla (muestra ilustracién 2), con el usuario y contrasefia
de la Universitat de Valencia.

llustracion 2. Identificacion de usuario y contrasefia

Identiquess para sancer a 13 salicinud
EXPSOLF2 - Registre eleationic «Reglsirn sectronion

= Lhsaris e I Univrailal

RIS AR BT AN 3 4 S AR A 3 PR BTN 3 3 B

[T

rwvn

fceeder

F Ussara &k b Sote

b Sesdean L

Fuente: Elaboracién propia
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Una vez se accede al procedimiento, en la primera pantalla puede consultarse la informacién general
de la sede electrénica y observarse la estructura que se mostrard a lo largo del mismo. En la que
podemos sefialar:

Subrayado en verde, en la ilustracién 3.

> La pestafia de la informacidn que se esta tratando, en este caso “RGPD”.

» Los campos que seran obligatorios rellenar en cada una de las pestafias.
«» Remarcado en rojo, en lailustracion 3:

> La opcidn de siguiente que se utilizara para avanzar a la siguiente pestafia.

llustracion 3. Informacion general de la sede electrénica

[T — [or—Y

E A MDD E R

RessarazLSemeTIS CAMTIGY  Retoo  Aemass

Registro electronico

ROC_ Acemote  Gemsl  Faposcs

Fichorss s

[

Fuente: Elaboracién propia

A continuacidn, nos mostrara la pestafia donde deberemos leer y aceptar las condiciones marcando
la opcidn marcada en la ilustracion 4.

llustracion 4. Aceptar condiciones

RGPD Aceptacion General Exposicion y solicitud  Ficheros adjuntos Finalizar

Aceptacion

Este tramite tiene come finalidad la tramitacion de las solicitudes genéricas en fc
establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativc
administrativos y administracién electronica, como por los protocolos de actuacic
Declaro expresamenie gue toda la informacion aportada en la presente solicitud
ejercicio del contenido de |a solicitud, que dispongo de la documentacion origina
cumplimiento durante el periodo de tiempo inherente a dicho ejercicio, quedandc
pequicio de las respor penales o admir as a las que hubiere lu

Acepto las condiciones indicadas®

* Campos obligatorios

< Anterior

Fuente: Elaboracién propia

En la siguiente pestafia puede verse que carga por defecto los datos enmarcados en rojo en la
417
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ilustraciéon 5. Debe rellenarse todos los campos sefialados con el “*” ya que son campos obligatorios

llustracion 5. Informacion de la solicitud
Registro electronico
T ) | i

Exposcony soictud  Ficheros afurtos  Finakizar
Tio de ndad

SRR " ——

Fuente: Elaboracién propia

En esta fase deberemos introducir la siguiente informacion:

2 - Desplegaremos el campo “Tipo de unidad” y seleccionaremos “Centros” tal y como muestra la
ilustracion 6.

Ilustracion 6. Tipo de Unidad
RGPD Aceptacion General Exposicién y solicitud ~ Ficheros adjuntos Finalizar
General

Tipo de Unidad = (Centros

v]I

Fuente: Elaboracién propia

o.- Desplegaremos el campo “Organo al que se dirige” y buscaremos la opcién “Facultad de Ciencias
Sociales”, tal y como muestra la ilustracion 7.

llustracion 7: Organo al que se dirige
RGPD

Aceptacion General Exposicion y solicitud ~ Ficheros adjuntos Finalizar
General

Tipo de Unidad * [;...;m v]
Organo al que se dirige * FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES v |

Fuente: Elaboracién propia

392.- En Tramitacién deseada seleccionaremos la opcién “Gestiones especificas de la unidad,
ilustracion 8.

llustracion 8. Tramitacion deseada
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Tramitacién deseada ) Instancia general  ® Gestiones especificas de la unidad

Fuente: Elaboracién propia

49 - Posteriormente seleccionaremos la opcién “Cambio de grupo”, tal y como muestra la ilustracidon
9.

llustracion 9. Tipo de solicitud

I“ Cambio de grupo v I

Fuente: Elaboracion propia

2 - Finalmente se rellenara el resto de campos y pulsara en la opcidn siguiente.

En la siguiente pestafa, “Exposicion y solicitud”, deberemos sefialar que la informacion la
reflejaremos en la solicitud que se adjunta, tal y como se muestra en la ilustracién 10.

lustracion 10. Exposicion y solicitud

Genoral  Exposicion y soliciud  Ficheros equntos  Finaitzar

Se expone en la solicitud que se adjunta

| Longidl masims tesom 1508

Se expone en la solicitud que se adjunta

Lot msing v 1500

Fuente: Elaboracién propia

Pulsaremos la opcién siguiente.
En esta pestaia adjuntaremos.

» La solicitud,
» Ladocumentacion que justifica el hecho por el cual necesitamos el cambio de grupo.

Para adjuntar documentacién debera pulsarse sobre el botéon “Examinar” y posteriormente

6|7
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localizarse el documento deseado. Si se desea adjuntar mas documentos se deberd repetir la accion
nuevamente. Existe la posibilidad de adjuntar 5 ficheros. Si por cualquier motivo se debe adjuntar
mas ficheros se deberan comprimir en un archivo zip que se debera adjuntar siguiendo procediendo
del modo expuesto.

llustracion 11. Adjuntar ficheros

RGPD Aceptacion General Exposicion y solicitud ~ Ficheros adjuntos Finalizar
Ficheros adjuntos

Mediante el boton Examinar adjunte aquellos documentos que se deseen a la solicitud
zip, rar o similares). El tamafio maximo por archivo es de 50 Mb. También puede recupe

Fichero adjunto

Seleccionar archivo |N\ng|‘m archi .. seleccionado Repasitorio... L

Fuente: Elaboracion propia

Cuando pulsemos sobre la opcidn siguiente pasaremos a la Ultima pestaiia, donde deberemos pulsar
sobre la opcidn “Si” y a continuacidon nos mostrara el correo electrénico de alumnado, tal y como
muestra la ilustracién 11. Pulsaremos sobre la opcién “Enviar” y daremos por finalizada la solicitud.

llustracion 12. Finalizar solicitud

RGPD  Aceptacién  General  Exposiciénysolicitud  Ficheros adjuntos  Finalizar

LAcapta nolificaciones lelemalicas? * S @®no O
E-mail para aviso 08 Puesta 3 HISPOSICION 0 Nolifcaciones: * xwooos @ aluni uv s

Enviar

Fuente: Elaboracién propia

Finalmente, podemos consultar la solicitud realizada desde el icono “Mis tramites” que se puede
encontrar en la pagina principal de la sede, entreu.uv.es.

llustracion 13. Mis tramites

=]
Mis tramites

Fuente: Elaboracién propia



