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Objeto Todos los estudiantes nuevos de las titulaciones de Grado y Master Universitario

deben aportar una documentacién minima obligatoria, utilizandose esta para
comprobar y actualizar los datos que aparecen en su expediente académico.

Indicadores

Registros

R.[PC 09.3]-01 UXXI-Académico: Matricula

R.[PC 09]-01 Gestor de contenidos

R.[PC 09]-02 Unidad virtual: CARABE

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

R.[PC 09]-04 UXXI-Académico: Gestion Econdmica
R.[PC 09]-18 UXXI-Académico: Listados

R.[PC 09]-18 Universidad virtual

Formatos

Formulario de presentacion de documentacion para la matricula
Acceso a Universidad Virtual para subir la fotografia

Normativa

Leg. In.13. [PC 09] Resolucién anual del Rectorado de la Universidad de Jaén, por la
gue se hace publica la normativa de matricula en titulaciones oficiales de primer y
segundo ciclo, Grado y Master Universitario

La normativa

de matricula en titulaciones de Grado y Master Universitario del curso 2019-20,

indica en el articulo 3 dentro del Capitulo | — Plazos y procedimiento de matricula lo siguiente:

“Articulo 3. Documentacion.

1. La matricula tendrd cardcter provisional, hasta que el/la estudiante en un plazo

mdximo de 10 dias desde la solicitud, aporte la siguiente documentacion:

a) Alumnado de nuevo ingreso en la titulacion: documento acreditativo de la

identidad o tarjeta de residencia en vigor para los estudiantes extranjeros que
dispongan de ella.



https://www.ujaen.es/estudios/acceso-y-matricula/presentacion-documentacion-de-matricula
https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/index

b) Bonificaciones: documento que le acredite como beneficiario del derecho, en
caso de que la Administracidon responsable no ponga a disposicion de la
Universidad los medios para verificarlo por otros cauces.

¢) Traslado de expediente: quienes interrumpan unos estudios universitarios para
cursar o simultanear otros, deberdn acreditar el resquardo de haber solicitado
el traslado en la Universidad de origen.

2. Elalumnado deberd de presentar la documentacion a través del formulario que se
encuentra en la pdgina web de matricula.”

Para dar cumplimiento a esta normativa, realizamos los siguientes pasos:

1. Saber que estudiantes son los de nuevo ingreso, descartando los que ya han estado
matriculados en los afios anteriores en alguna titulacion de la Universidad de Jaén (para no
pedirles otra vez la documentacién). Utilizamos el listado de UXXI-AC: INFORMES>
Personalizados> U_EXPED> J_ALUEST, quitando los duplicados en la tabla Excel que se
obtiene (tener en cuenta que, al quitarlos, la titulacion matriculada puede tener un error)
También podemos comparar esta tabla con los alumnos matriculados en cursos anteriores
para eliminarlos. Con el resultado final, tenemos una tabla en formato Excel con los
estudiantes que tenemos que revisar.

2. Entramos en el correo de documentacionmatricula@ujaen.es, y descargamos toda la

documentaciéon que han entregado los estudiantes nuevos. Esta descarga se hace en unas
carpetas que se han creado en nuestra carpeta de red w:\carabe\

3. Conlahoja de calculo creada en el paso 1, vamos comprobando que los estudiantes han
entregado la documentacidn. En caso contrario se reclama a través del correo
documentacionmatricula@ujaen.es En caso de que la documentacién esté, se comprueba

en UXXI-AC - Expedientes los datos del documento identificativo, fotografia,
bonificaciones, traslados, etc. Para el caso de las bonificaciones, también se tiene que
actualizar UXXI-AC — Matricula, lo que afecta a su vez a la parte Econdmica del expediente.

Se van haciendo distintas revisiones para saber que estudiantes no aportan la documentacion
y si tras avisarlos en varias ocasiones, no lo hacen, se les bloquea el expediente en UXXI-AC.
Este bloqueo se hace con el cédigo 44 - Falta de documentacion sin afectar a las actas.
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