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DENOMINACION: ‘ IT.[PC 09.03]-04 Cambio de Grupo

Cambios respecto de la version anterior

A partir del curso 2019-2020 la gestidén de cambios de grupo justificados se tramitan en los
respectivos Centros, mientras que los cambios de grupo por permuta siguen siendo tramitados
por Secretaria hasta la fecha que se establezca en la Normativa de Matricula vigente.

Elaborado Pilar Mena Panadero (Jefa de Secretaria)

Aprobado Enrique Garcia Tudela (Jefe de Planificacion)

Publicado Juan Quesada Béjar (Jefe de Secretaria)

Objeto Establecer un procedimiento coordinado entre los dos Campus de la Universidad
de Jaén, para proceder a la realizacién de los cambios de grupo de asignaturas por
permuta de los estudiantes de la UJA.

Indicadores

Registros R.[PC 09.3]-01 UXXI-Académico: Matricula
R.[PC 09]-01 Gestor de contenidos

R.[PC 09]-03 UXXI-Académico: Expedientes
R.[PC 09]-18 UXXI-Académico: Listados

Formatos Formulario de cambio de grupo (Permuta) Campus de Jaén
Formulario cambio de grupo estudiantes entrantes de movilidad Campus de Jaén

Formulario solicitud cambio de grupo por asignaturas (Justificado) Campus Jaén

Normativa ‘ -Normativa de Matricula vigente de la Universidad de Jaén

Como consecuencia de la mejora de gestidn que se ha realizado a partir del curso 2019-
20 los Centros son los encargados de tramitar las solicitudes de cambio de grupo justificados de
esta forma cada uno de ellos pueda actuar de acuerdo a sus necesidades y criterios, realizando
la solicitud a través del formulario correspondiente.

El Servicio de Gestion Académica resolvera sélo los cambios de grupo por permuta
solicitdndolo por la misma pagina web que para los cambios de grupo justificados y dentro de
los plazos establecidos en la Normativa de matricula.

https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/matricula/matricula-alumnado-antiguo-
trasladado-yo-adaptado/cambio-de-grupo

Las peticiones de cambio de grupo se procesaran por orden de llegada siendo necesario
gue ambos estudiantes estén matriculados en las misma/s asignatura/s y que sea cierto el grupo
en el que afirman encontrarse. En caso negativo, se notificara a estos estudiantes la


https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/form/webform-28531
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/form/webform-26694
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/form/webform-28529
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/matricula/matricula-alumnado-antiguo-trasladado-yo-adaptado/cambio-de-grupo
https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/matricula/matricula-alumnado-antiguo-trasladado-yo-adaptado/cambio-de-grupo

imposibilidad de proceder a la tramitacién de la permuta por la no coincidencia en las
asignaturas asignatura/s.

Una vez pasados estos plazos seran los responsables de los Centros quienes se
encargaran de resolver estas solicitudes.

La revisidon y control de las solicitudes tramitadas por el Servicio de Gestién académica
se hace a partir de un Excel obtenido por el Gestor de Contenidos y con el fin de evitar
duplicidades. Este se sube a la carpeta compartida del Servicio (Carabe) con indicacién del
estado de su solicitud y con el fin de que desde Atencidn al Usuario se pueda informar al alumno
del estado de su solicitud.

Una vez ejecutado el cambio de grupo en la aplicacién Universitas XXI se notifica
electronicamente al alumno que se le realizado la modificacidn.
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En la pantalla Principal seleccionamos ACTAS. Dentro de Gestién de Grupos,

seleccionamos cambio de grupo de actividad por alumno.
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Gambio de arupo de acta por alumno
Consutta de grupo de acta por alumno
Consutta de grupos sin ocupacion minima

Pulsamos F7 para iniciar la busqueda e introducimos el DNI o el nombre del alumno y
pulsamos F8

@ https://academico.ujaen.es/forms/frmservietlconfig=ac_exp
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Cambio de grupo de actividad
DN alumno: [EREZE [AviLa [AviLa [sAaRA
Plan de estudios: [1124 | =] [Grado en Derecho
Numero de orden: [1619 Afio académico: [2014-15
Asignatura P.A Actividad _Ppal? Tipa Curs Grupo
11211001 [Derecho de la persona y derecho de famili[1 (74843 v [Troncal / Basica ~|[1 |2 2] cambio grupo
11211002 Derecho penal. Parte general 1 |[rass7 W [Troncal / Basica - ][1 |[2 Cambio grupo
11211003 Derecho romano 1 |[ra853 ¥ [Troncal / Basica ~|[1 |[2 Cambio grupo
11211004 Derecho y factor religioso 1 |[ra851 W [Troncal / Basica - |[1 |2 cambio grupo
11211008 [Historia del derecho. 1 |[r4831 W [Troncal / Basica ~][1 |[2 :
11211007 Ordenamiento constitucional y derechos ful1 (74817  [Troncal / Basica ~|[1 |[2
11211008 [Teoria del derecho y argumentacion juridic:[1 (74861 W [Troncal / Basica - |[1 |[2
11211009 Teorfa y fundamentacion de los derechos h[1 (74867 W [Troncal / Basica ~|[1 |[3
121 y organizacion territorial del e[1 (74823 v [obligatoria  ~][1 |2
= Cambio grupo
[ " |5 cambio arupo |
Actividad: [AT. 11211001 | Gupo:[B |
Clase: [TEO [cLasE TEORICA ] Modo [MODO TEORICO 2

o CONSULTA L i

Nos situamos encima de la linea de la asignatura que deseamos cambiar y pulsamos en

el boton de cambio de grupo
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Cambio de grupo de actividad
DI alumno: [29618648 [P = [Avica ' [AviLa | [aRA
Plan de estudios: [1124 = [Grada en Derecha
Nimero de orden: [1619 Afio académico: [2014-15
Asignatura P.A Actividad _Ppal? Tipo Curt Gru
11211001 [Derecha de la persona y derecha de familid[1 [74843 ¥ [Troncal / Basica -][1 [2 /= cambio grupo |
[ 11211002 Derecho penal. Pane general 1 [7a857 |  [Troncal/Basica ~|[1 |2 | camooarupo
11211003 |Derecha romana 1 |[rass3 . (Troncal ¥ Bésica ~ |[1 [combio ge orupo de activided
[ 11211004 [Derecha y factor rehigiosa 1 |[7a851  [Troncal / Basica - ﬁp—'—zim» Grupo.
11211006 [Historia del derecho 1 |[74831 | [Troncal /Basica <|[1 |2 |  Cambioarupo|
11211007 [Ordenamiento constitucional y derechos ful1 (74817 i [Troncal / Basica ~|[1 |2 ~ Cambio grupo
11211008 [Tearia del derecho y argumentacion juridici[1 (74861 = [Troncal / Basiea -|[1 |2 cambio arupo
11211009|[Teora y de los derechos B[1 |[74867 | v [Troncal / Basica |1 |3 cambio grupo |
v territorial del e[1 (74823 i+ [obligatoria -2 Cambio grupo |
- Camoi arupo |
[ = | Carbio arupo |
Actividad: [T 11211002 | Grupo: [B
clase: [fEC [cLASE TEORICA ]
URERSIE CONSULTA ==

Se abre el desplegable y seleccionamos el grupo al que se va a cambiar el alumno.
Pulsamos OK. Ya esta realizado el cambio no hay que guardar la pantalla.
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Cambio de grupo de actividad
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Identificador del grupe de actividad. 09/07i2015
UNIVERSIDAD DE JAEN CONSULTA LOPEZI@UXXIAC)

Para tener informacion adicional sobre la gestidon de los grupos, dentro de la pestana de
“Gestion de grupos” hay una opcion de Grupos de Actividad que nos permite conocer el nimero,

profesor y ocupacion de los mismos. Hacemos la busqueda por el afio académico y cédigo de la
asignatura.
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Afio acad. Actividad MNombre Matriculados
74843 =Libre configuracion 3
201415 |74843 = ||Troncal / Basica 88
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Asignat. (Act. Especif.): [11211001 - Derecho de la persona y derecho de familia imp. Plan/Centro|
Des. orient. del grupo: |AT. 11211001
D | ol B

Grupos de Actividad

Afio académico (¢]. 1997-98)

UNIVERSIDAD DE JAEN CONSULTA

Finalizados los plazos establecidos en la Normativa de Matricula seran los responsables

de los Centros quien se encarguen del resto de las solicitudes, asimismo como los cambios de

grupo de asignaturas bilinglies.

La revisidon y control de las solicitudes tramitadas por el Servicio de Gestién académica

se hace a partir de un Excel obtenido por el Gestor de Contenidos y con el fin de evitar

duplicidades. Este se sube a la carpeta compartida del Servicio (Carabe) con indicacién del

estado de su solicitud y con el fin de que desde Atencién al Usuario se pueda informar al alumno

del estado de su solicitud.

Los responsables de los Centros podran, asi mismo, redistribuir los grupos si asi lo

consideran oportuno para conseguir su equilibrio antes del dia 30 de septiembre,



