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Procedimiento e instrucciones de modificacion o anulacion de matricula 2017-18

Una vez realizada la automatricula, si el alumno no esta conforme con la misma, tendra dos plazos para
modificarla via telematica:

e Hasta el 29 de septiembre.

Podra realizar una Unica solicitud de modificacién de las asignaturas correspondientes al primer y segundo
semestre.

e Del 22 al 31 de enero
Podré realizar una Unica solicitud de modificacion de las asignaturas del segundo semestre.

Aguellos alumnos que hayan solicitado beca, deberan tener en cuenta que no podran solicitar una
reduccién ni ampliacion en el nimero de créditos matriculados inicialmente. Solo podran solicitar cambios siempre

y cuando mantengan el mismo nimero de créditos iniciales.

La Universidad Rey Juan Carlos ha habilitado para ello una plataforma telematica en la cual podra decidir si
quiere modificar su matricula (anular asignaturas, ampliar asignaturas, cambiar asignaturas y modificar turnos de
asignaturas) o por el contrario, decide solicitar anulacién total de matricula (hasta el 15 de noviembre). Para ello
el alumno debera seguir los siguientes pasos:

MODIFICACION DE MATRICULA

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

Paso 2: Indicara el tipo de solicitud que quiere realizar, en este caso debera pinchar en modificacion de matricula.
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Inicio

Bienvenido a la plataforma de modificacién de matricula

=
Solicitar modificacién de matricula
Solicitar anulacion de matricula
Listado mis solicitudes

Paso 3: El sistema recuperara los datos personales. El alumno deberd indicar la titulacién en la que quiere
realizar su solicitud

Datos Académicos

Titulacién(es) DOBLE GRADO EN ADMON Y DIRECCION DE EMPRESAS Y DERECHO (MOSTOLES) ﬂ

Paso 4. Cambio de asignaturas: La finalidad de esta pantalla es solicitar el cambio de una asignatura ya
matriculada por otra asignatura ofertada en su titulacion en el curso 2017-18. El alumno debera chequear
las asignaturas que quiere cambiar, y sefalar a la derecha la asignatura que desea cursar.

Todos aquellos alumnos que hayan solicitado Beca MEC, deben tener en cuenta que Unicamente
podran solicitar el cambio entre asignaturas con el mismo nimero de créditos.

En el caso de no querer hacer ningin cambio de asignaturas, puede adelantar la pantalla con el botén de
continuar.
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Cambio de asignaturas

il
v o 15) CONTABILIDAD ANALITICA - MARANA A - TURNO DE MARANA - o MPRE MARIAL
018) CONTABILIDAD FINANCIERA 1| - MARIANA A - TURNO DE MARIANA
016) DERECHO ADMINISTRATIVO | - MARANA A - TURNO DE MARANA e —
(2 JERECHO CIVIL Il - MARANA A - TURNO DE MARANA
(2¢ JERECHO CIVIL 11l - MARANA A - TURNO DE MARANA
(2089039) DERECHO TRABAJO Y DE LA SEGURIDAD SOCIAL | - MARANA A
TURNO DE MARANA
(2089054) DERECHO ESTADO - MARANA A - TURNO D
ANA
)22) DERECHO FINANCIERO ¥ TRIBUTARIO I - MARANA A - TURNG DE
(2 ) DERECHO PENAL | - MARANA A - TURNO DE MARANA -
(2¢ )iF ON DE PRODUCCION - MARIANA A - TURNO DE MARANA
(2089031) DIRECCION ESTRATEGICA Y POLITICA DE EMPRESA | - MARANA A
TURNO DE MARIANA
(2¢ CCION ESTRATEGICA Y POLITICA DE EMPRESA 11 - MARANA A
IRNO
y30) DIRE DE MARANA

CCION FINANCIERA | - MARANA A - TURNG
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Paso 5: Anulacion de Asignaturas: El alumno que desee solicitar la anulacion de asignaturas ya

matriculadas debe chequear dichas asignaturas. Todos aquellos alumnos que
deben tener en cuenta que no es posible aplicar la anulacién de asignaturas.

hayan solicitado Beca MEC,

En el caso de no querer hacer ninguna anulacién de asignaturas, puede adelantar la pantalla con el botén

de continuar.
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Anulacion de asignaturas
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© scleccione las asignaturas que quiere anular.
v (2083018) CONTABILIDAD FINANCIERA Il - MARNANA A - TURNO DE MARANA
(2089016) DERECHO ADMINISTRATIVO | - MARIANA A - TURNO DE MARANA
(2089023) DERECHO CIVIL Il - MANANA A - TURNO DE MANANA
(2089027) DERECHO CIVIL Il - MARANA A - TURNO DE MARIANA
(2085039) DERECHO DEL TRABAJO Y DE LA SEGURIDAD SOCIAL | - MARNANA A - TURNO DE MANANA
(2089054) DERECHO ECLESIASTICO DEL ESTADO - MAMANA A - TURNO DE MARANA

(2089022) DERECHO FINANCIERO ¥ TRIBUTARIO Il - MARANA A - TURNO DE MARANA

Paso 6: Ampliacion de Asignaturas: El alumno que desee solicitar la ampl
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iacidon de asignaturas en su

matricula debe chequear dichas asignaturas. Todos aquellos alumnos que hayan solicitado Beca MEC,

deben tener en cuenta que no es posible aplicar la ampliaciéon de asignaturas.

En el caso de no querer hacer ninguna ampliacion de asignaturas, puede adelantar la pantalla con el botén

de continuar.
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Ampliacion de asignaturas
@ seleccione las asignaturas gue quiere para ampliar Ia matricula

CURSO 4

V| (2083052) ANALISIS DE BALANCES - MARANA A - TURNO DE MARANA

46) DERECHO ADMINISTRATIVO Il - MARANA A - TURNO DE MARANA

43) DERECHO CIVIL V - MARANA A - TURNO DE MARNANA

50) DERECHO CIVIL VI - MARNANA A - TURND DE MARANA

47) DERECHO DEL TRABAJO Y DE LA SEGURIDAD SOCIAL Il - MARANA A - TURNO DE MARIANA

29) DERECHO INTERMACIONAL PRIVADO - MANANA A - TURNO DE MARANA

53) DERECHO MERCANTIL Il - MARANA A - TURNO DE MARANA

49) DERECHO PENAL Il - MARANA A - TURNG DE MARNANA

48) DERECHO PROCESAL Il - MARIANA A - TURNO DE MANANA

45) DIRECCION COMERCIAL - MARANA A - TURNG DE MARNANA

(2082041) METODOS DE DECISION EMPRESARIAL - MARANA A - TURNO DE MARIANA
CURSO 5
(2089059) DERECHO ADMINISTRATIVO 11l - MANANA A - TURNO DE MARANA

(2089057) DERECHO DE LA UNION EUROPEA - MARANA A - TURNO DE MARNANA

Paso 7: Cambio de Turno/Grupo de asignatura: El alumno que desee solicitar el cambio de turno
asignaturas ya matriculadas debe chequear las asignaturas que desea cambiar, y a la derecha indicar el
turno que quiere cursar.

Unicamente se concedera el cambio de turno/grupo por los siguientes motivos:

- Tener contrato de Trabajo cuyo horario coincida con el turno asignado (adjuntar contrato de
Trabajo y Vida Laboral actualizada).

- Enfermedad que incapacite para el transcurso de la clase en el horario asignado (adjuntar informe
médico de la Seguridad Social).

- Estar federado en algin deporte que le coincida con el horario asignado (adjuntar carta de la
federacién indicando el horario de entrenamiento).

- Estar cursando la asignatura de Practicas en empresa cuyo horario coincida con el turno asignado
(adjuntar documento que acredite el horario de dichas Practicas).

- Cualquier otra causa objetiva no contemplada anteriormente, acreditada documentalmente.

Todas las solicitudes quedaran supeditadas a la discrecionalidad del centro y a motivos de
oportunidad

En el caso de no querer hacer ningiin cambio de turno/grupo de asignaturas, puede adelantar la pantalla
con el botdn de continuar.
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Cambio de grupo o turno de asignaturas
LU
© ADMINISTRATIVO | - MARANA A - TURNG DE MARIANA
2 JERECHO CIVIL Il - MARANA A - TURNO DE MARIANA
CIVIL 111 - MARIANA A - TURNO DE MARANA
L TRABAJO ¥ DE LA SEGURIDAD SOCIAL | - MARIANA A
LESIASTICO DEL ESTADO - MARIANA A - TURNO D

P Y TF O - MANANA A - TURNO DE
1O PENAL | - MARANA A - TURNO OE MARANA
(2085051 DIRECCION DE PRODUCCION - MARANA A - TURNG DE MARANA
CEION ESTRATEGICA ¥ POLITICA DE EMPRESA | - MARANA A
|ON ESTRATEGICA ¥ POLITICA DE EMPRESA Il - MARANA A
ECCION FINANCIERA | - MARIANA A - TURNG DE MARANA
@ ON FINANCIERA I - MARANA A - TURNOG DE MARANA
(2085025) ESTADISTICA EMPRESARIAL | - MARIANA A - TURNO DE MARANA )

Paso 8. Documentacion: El alumno debe adjuntar la documentacion necesaria que justifique los distintos
cambios solicitados. Dichos ficheros deben de estar en formato PDF. En esta misma pantalla el alumno
puede introducir las observaciones que crea conveniente para el estudio de su solicitud.

s
U Yniversidad Modificaciones de matricula ® Inicio ¢4 Mis Solicitudes - & Manual
Rey Juan Carlos
Solicitud - Paso 6 de 7
O seleccione/rellene los campos re

Documentacién
O Afada la documentacion si es necesaria, No @ ligatoria.,
Ficheros adjuntos y observaciones

Documentacion adjunta & seleccionar archivo

Cancelar Continuar

Paso Final. Confirmacion: El alumno podrd comprobar su matricula original y las diferentes solicitudes que
ha realizado en la plataforma de Modificacién de Matricula.

En esta pantalla el alumno también tendrd que confirmar que los datos consignados son correctos.
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Confirmacién - Paso final
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L d
Asignatura(s) a cambiar Asignatura(s) elegida(s)
(2089035) CONTABILIDAD ANALITICA - MARIANA A - TURNG DE MARANA (2089012) INFORMATICA APLICADA A LA EMPRESA - MARIANA A - TURNG DE MARIANA

Asignatura(s) elegida(s) para anular

(2089018) CONTABILIDAD FINANCIERA Il - MARANA A - TURNG DE MARIANA

ANA A - TURNO DE MARANA @
Asignatura(s) para cambio de grupo/turno Asignatura(s) elegida(s)
No se ha seleccionade ninguna asignatura No se ha seleccionado ninguna asignatura.
Docurmentacion No
Observaciones No ha escrito ninguna observacion
=
v Quedo enterado de que la presente solicitud carecerd de validez en el caso de comprobarse la falsedad o inexactitud de los datos consignados en la misma
—_

Paso RECLAMACION: El alumno, si no esta de acuerdo con la resolucién, podra solicitar en el plazo de 20
dias una reclamaciéon que debera realizar desde esta misma plataforma. Para ello el alumno deberd
pinchar en RECURSO e indicar que asignaturas de las que han sido denegadas quiere reclamar.
No se podra reclamar las modificacion de aquellas asignaturas no solicitadas en primera instancia
Una vez realizada dicha reclamacion, el alumno podra comprobar el resultado de la misma, al igual
gue el resto de solicitudes, en la plataforma.

Paso RECURSO DE ALZADA: En caso de no estar de acuerdo con la resolucién de la reclamacién, el alumno
podra interponer un recurso de alzada ante el 6rgano 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 38 de
la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

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

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

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



L J
ode
Universidad
Rey Juan Carlos Servicio de Gestion Académica y Alumnos

Datos errdoneos: El gestor ha comprobado la documentacion y ha detectado que falta
documentaciéon o que dicha documentacion es errénea. El alumno debera presentar la documentacién

requerida en un plazo de 10 dias.
Tramitada: El gestor ha resuelto la solicitud y el alumno puede comprobar si ha sido aceptada o

denegada (con los motivos de la denegacidn).
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ANULACION TOTAL DE MATRICULA

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

. ] o
o

Universidad Modificaciones de matricula

Rey Juan Carlos

3 4o a 1o plataf de Mod ones de matricula de la Universidad Rey Juan Carlo:
LOGIN
Ntroduzca su usuar
Acceder &)
Haga clic aqul

Paso 2: Indicara el tipo de solicitud que quiere realizar, en este caso debera pinchar en modificaciéon de matricula.
ﬁ ::y“]tlr:vi\d::grlol Modificaciones de matricula # Iniclo € Mis Solicitudes - & Manual

Inicio

Blenvenido a la plataforma de modificacién de matricula

(F3

Solicitar modificacion de matricula

Solicitar anulacién de matricula

i |

Listado mis solicitudes

Paso 3: El sistema recuperara los datos personales. El alumno debera indicar la titulacion en la que quiere
realizar su solicitud, el motivo por el que pide la anulacién de su matricula y adjuntar la documentacion
gue justifique su solicitud (es preferible que los archivos enviados sean PDF).
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Titulacién curso actual DOBLE GRADO EN ADMON Y DIRECCION DE EMPRESAS Y DERECHO (MOSTOLES) ﬂ

Motivos de anulaciéon de la matricula

= ANULACION ANTES DEL INICIO OFICIAL DEL CURSO (CONLLEVA DEVOLUCION)
ANULACION POR ADMISION EN OTROS ESTUDIOS OFICIALES (CONLLEVA DEVOLUCION)
ANULACION ANTES DE LA FECHA LIMITE ESTIPULADA EN LA NORMATIVA URJC (NO CONLLEVA DEVOLUCION)
ANULACION POR ENFERMEDAD (SOLICITAR DEVOLUCION PARA ESTUDIO INDIVIDUAL DEL CASQ)
ANULACION POR MOTIVOS LABORALES (SOLICITAR DEVOLUCION PARA ESTUDIO INDIVIDUAL DEL CASO)
ANULACION POR OTROS MOTIVOS

Ficheros adjuntos y observaciones

Documentacion adjunta s seleccionar archivo
Seleccione arch r
Observaciones
@ Cancelar Enviar & @ ~

Paso RECLAMACION: El alumno, si no esta de acuerdo con la resolucién, podrd solicitar en el plazo de 20
dias una reclamacién que deberd realizar desde esta misma plataforma. Para ello el alumno debera
pinchar en RECURSO.

Una vez realizada dicha reclamacion, el alumno podra comprobar el resultado de la misma, al igual
gue el resto de solicitudes, en la plataforma.

Paso RECURSO DE ALZADA: En caso de no estar de acuerdo con la resolucién de la reclamacién, el alumno
podrd interponer un recurso de alzada ante el drgano superior jerarquico del que la dicta, en el plazo de un
mes mediante esta plataforma o por cualquier otro de los procedimientos establecidos en el articulo 38 de
la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.



