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PROCEDIMIENTO E INSTRUCCIONES DE MODIFICACION DE DATOS DE
MATRICULA 2023-24 PARA ESTUDIANTES DE GRADO

Una vez realizada la automatricula, si el estudiante no esta conforme o desea cambiar los
datos correspondientes a su documento de identidad, forma de pago y/o descuentos aplicados
en su matricula 2023-24, o si quiere presentar documentacion correspondiente a su matricula,
podra hacer la solicitud correspondiente, via telematica, hasta el 30 de septiembre.

. Como se realiza la solicitud?

La Universidad Rey Juan Carlos ha habilitado para ello una plataforma telematica en la cual
podra decidir si quiere modificar los datos correspondientes a su matricula como son el
documento de identidad, forma de pago y descuentos aplicados. Para ello el estudiante debera
seguir los siguientes pasos:

Modificacion de datos de matricula

Paso 1: El estudiante debera entrar en la plataforma con su usuario y su contrasefia

ode
u Universidad Modificaciones de matricula
Rey Juan Carlos
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Paso 2: Indicara el tipo de solicitud que quiere realizar. En este caso debera pinchar en Solicitar
modificacion de datos (Documento de Identidad, forma de pago, descuentos) .

. Maodificaciones de matricula

@

Solicitar modificacion de matricula (asignaturas, grupo/turnos)

@

Solicitar modificacién de datos y/o entrega de documentacién (documento de Identidad,

forma de pago y descuentos)

Solicitar anulacién TOTAL de matricula

Listado mis solicitudes

Paso 3: Dependiendo del tipo de solicitud que desee realizar, el estudiante debera marcar una
opcion u otra, Documento de identificacion, Descuentos/Entregar Documentacion o Forma de

Pago.

Modificaciones de matricula

@
Modificar documento de identificacién
@
Modificar descuentos / Entrega de documentacior
&

Modificar forma de pago
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Paso 4.1. Modificar Documento de Identificacion: En el caso en el que el estudiande desee
modificar el documento de identidad, este debera marcar el tipo de documento al que desea
cambiar, pudiendo indicar unas observaciones, si asi lo considera oportuno, y adjuntar
obligatoriamente una copia del documento al que desa ser cambiado.

Universidad MOdIflcaCIOI']eS de matrl’cula # Inicio €4 Mis Solicitudes & Manual

Rey Juan Carlos

biar documento de identidad

Por favor indique el plan de estudios al que aplicar la modificacion

(2012) GRADO EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS (VICALVARC) b

Tipo de documento al que desea cambiar

Q o

NIE

Pasaporte
Observaciones

Observaciones

Ficheros adjuntos

Documentacion adjunta ™ & Seleccionar archivo
(obligatorio presentar

copia del documenta) Seleccione un archivo pdf/zip/rar

El/La abajo firmante DECLARA BAJO SU RESPONSABILIDAD la veracidad de los documentos aportados, y se compromete a probar decumentalmente los mismos cuando asf se le solicite

® Cancelar

Paso 4.2: Modificar Descuentos a aplicar en su matricula o Entregar documentaciéon: En
caso de que el estudiante desee quitar o afiadir algin descuento a aplicar en su matricula, este
debera indicar la opcion que desee, “Afiadir Descuento” o “Eliminar Descuento”, y marcar aquel
descuento que desee afiadir o quitar para que se aplique en su matricula.

Una vez marcados los descuentos podra afiadir observaciones y obligatoriamente debera
adjuntar documentacion, en vigor en el momento de la matriculacién, que acredite la aplicacion
de los descuentos marcados.
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En caso de querer adjuntar documentacion sobre un descuento ya marcado en su
automatricula, el estudiante podra indicarlo en la opcion de “Entrega Documentaciéon” y
marcando el descuento deseado.

Una vez marcada la documentacion que desee aportar, podra afadir observaciones y
obligatoriamente debera adjuntar documentacion, en vigor en el momento de la matriculacién,
que acredite la aplicacién de los descuentos marcados.

v . Modificaciones de matricula

Por favor indique el plan de estudios al que aplicar la modificacion

Descuentos aplicados en la matricula en el plan seleccionado

¢Que tipo de gestion desea pedir?

lellas deducciones que quiere aplicar en su matricula. Aquellas que no estén marcadas no se tendran en cuenta en su matricula y se

Paso 4.3: Modificar Forma de Pago: El estudiante que desee cambiar la forma de pago de
su matricula debera indicar el tipo de pago al que desea cambiar, Pago Unico o Pago
Fraccionado.

En caso de marcar la forma de pago como Pago Fraccionado, el estudiante debera indicar el
namero de cuenta IBAN al que desea que se le domicilien los recibos del 22 plazo al 8°.
Igualmente debera indicar el nombre y apellidos y documento de identidad del titular de la
cuenta para poder generarle la Orden SEPA.

Segun establece la normativa SEPA (reglamento 260/2012 del Parlamento Europeo y del
Consejo) todo aquel estudiante que tenga los recibos domiciliados debe presentar una orden
de Domiciliacion Bancaria. Dicha orden se descargara junto con el primer recibo de
pago, debera ser firmada por el titular de la cuenta, a la que se ha solicitado la domiciliacién,
de manera digital o manuscrita, y depositada en los buzones habilitados para ello en las
Secretarias de Alumnos, si la firma es manuscrita, o enviada al correo electrénico de su
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secretaria, si la firma es digital, antes del 10 de septiembre. Los estudiantes que presenten
esta documentacion con posterioridad, y siempre antes del 30 de septiembre, deberan tener
en cuenta que no podran domiciliar el segundo recibo de pago, correspondiente al mes de
octubre, y deberan hacer el abono mediante recibo bancario

Por dltimo el estudiante debera adjuntar obligatoriamente algun tipo de de documentacién
que acredite la veracidad del nimero de cuenta indicado, como por ejemplo un recibo
domiciliado.

. Modificaciones de matricula

Por favor indique el plan de estudios al que aplicar la modificacion

Tipo de pago

Observaciones

Ficheros adjuntos

Paso 5: Envio y estudio de solicitud: En cualquiera de los casos anteriores de modificacion,
el estudiante debera finalizar su solicitud marcando la opcién de ENVIAR.

Una vez enviada, su solicitud sera estudiada por su Secretaria de Estudiantes y esta valorara
la concesion o denegacién de la misma

Paso RECLAMACION: El estudiante, si no esta de acuerdo con la resolucion, podra solicitar
en el plazo de 20 dias una reclamacion que debera realizar desde esta misma plataforma. Para
ello debera pinchar en el icono de color marron de RECURSO, situado en la columna de
Acciones, e indicar que asignaturas de las que han sido denegadas quiere reclamar.
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i= Informacion de las solicitudes de modificacion de matricula

Estado

B

Documentacion

& Imprimir docurmento

Codigo solicitud Tipo Acciones

207 Pago fraccionado

@® volver

No se podrareclamar la modificacion de aquellos datos no solicitados en primera
instancia

Una vez realizada dicha reclamacién, podra comprobar el resultado de la misma, al
igual que el resto de solicitudes en la plataforma.

Paso RECURSO DE ALZADA: En caso de no estar de acuerdo con la resolucion de la
reclamacion, el estudiante podra interponer un recurso de alzada ante el 6érgano superior
jerarquico del que la dicta, en el plazo de un mes utilizando esta aplicacion, o por cualquier
otro de los procedimientos establecidos en el articulo 16 del Procedimiento Administrativo
Comdan de las Administraciones Publicas, 39/2015 de 1 de octubre.

Para ello debera pinchar en el icono de color negro de RECURSO ALZADA, situado en la
columna de Acciones, e indicar que asignaturas de las que han sido denegadas quiere reclamar

= Informacidn de las solicitudes de modificacién de matricula
Estado

[ocrcso I8 B
RECURSO
o

Documentacién

& Imprimir documento

Codigo solicitud Tipo Acciones

205 DNI

Comprobacién El estudiante podra ver en todo momento, desde esta plataforma, el estado de
su solicitud. Existen distintos estados por los que pasa una modificacion:

Pendiente: El estudiante ha realizado la solicitud de modificacion y ha sido enviado a
un gestor. En estado Pendiente puede anular su solicitud.

En Tramite: El gestor ha comprobado la documentacion y tras ver que es correcta, este
ha comenzado el tramite de su solicitud.

Datos erroneos: El gestor ha comprobado la documentacion y ha detectado que falta
documentacion o que dicha documentacion es errénea. El estudiante debera presentar la
documentacion requerida en un plazo de 10 dias.

Tramitada: El gestor ha resuelto la solicitud y el estudiantes puede comprobar si ha sido

o denegada (con los motivos de la denegacion) al entrar en la solicitud. Una solicitud
tramitada no implica la concesion de la misma.




