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Codigo PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCION DE SOLICITUDES DE
P04-FC10

MODIFICACION DE MATRICULA

RESUMEN DE REVISIONES
N2 FECHA MODIFICACION
1 | 09/06/2026 | Aprobada por CGC-Centro
16/07/2026 |Aprobada porJunta de Facultad a propuesta de CGC-Centro

1.- OBJETO:

El presente documento tiene por objeto establecer el procedimiento empleado por la Comision de
Garantia de Calidad del Centro (CGC) para el analisis, valoracién y resolucién de las solicitudes de
modificaciéon de matricula presentadas por los estudiantes del Centro, asegurando la equidad y la
motivacion de las decisiones segun la normativa de la Universidad de Cadiz.

2. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

2.1. Marco normativo de referencia
El procedimiento se desarrollarad conforme a:

e Reglamento UCA/CG11/2010, de 28 de junio de 2010, de Admisién y Matriculacién en la
Universidad de Cadiz.

2.2. Inicio del procedimiento

Siguiendo lo establecido en el Articulo 24 del Reglamento UCA/CG11/2010, la norma general es que,
una vez formalizada la matricula, ésta no podrd ser modificada, salvo que concurran circunstancias
excepcionales que seran apreciadas por el Decano del Centro. No obstante, el estudiante podra
presenta solicitud de modificacion de matricula mediante CAU de la Secretaria del Campus de
Puerto Real, dirigida al Decano/a del Centro tras formalizar su matricula.

La solicitud debera incluir una exposicién razonada de los motivos excepcionales que justifican la
modificacion de la matricula.

2.3. Tramitacion administrativa

La Secretaria del Campus correspondiente verificara:
o La correcta presentacién de la solicitud.

o Los datos académicos del estudiante.



P04- Proceso para la gestion de SISTEMA DE GARANTIA

N UCA |Fecitadde | fo* oo e WA DE AR

Aprendizaje

o Ladocumentacidn aportada si la hubiera.

Una vez comprobada la solicitud, se remitira a la CGC del Centro para su analisis.

2.4. Criterios de Resolucion de la CGC

Para la apreciacion de las circunstancias excepcionales que motivan la solicitud del alumnado, la
CGC aplicara los criterios técnicos que se definen a continuacion.

1. Modificacién de matricula que suponga la eliminacién de una (o mds) asignatura/s: la
Comision analizara la solicitud teniendo en cuenta el caracter de ésta/s:
a. Sise solicita eliminar una asignatura obligatoria, la solicitud sera favorable siempre

gue sea una asignatura no cursada previamente.

b. Sise solicita eliminar una asignatura optativa, la solicitud se considerara favorable
siempre que se presente antes de que hayan transcurrido 2 semanas desde el
comienzo de la imparticion de la docencia de la asignatura afectada vy, la
modificacidon no impacte negativamente en la planificacién de la docencia, nien la
organizacién administrativa de las ensefanzas.

Adicionalmente, en ninguno de los supuestos anteriores, la solicitud debe suponer
cambio de modalidad de matricula.

2. Modificacion de matricula que suponga la sustitucion de una (o mds) asignatura/s por
otra/s: la Comision analizara la solicitud teniendo en cuenta:
a. Sila asignatura que se solicita modificar es obligatoria, la solicitud serda favorable

siempre que ésta no suponga una modificacion en el itinerario curricular
establecido en la memoria del Titulo y sea una asignatura no cursada previamente.

b. Si la asignatura que se solicita modificar es optativa, la solicitud se considerara
favorable siempre que se presente antes de que hayan transcurrido 2 semanas
desde el comienzo de la imparticion de la docencia de la asignatura afectadayy, la
modificacidon no impacte negativamente en la planificacién de la docencia, nien la
organizacién administrativa de las ensefianzas. Asimismo, el cambio solicitado
debe seguir obligatoriamente el itinerario curricular establecido en la memoria de
la titulacién.

¢. Independientemente del caracter de la asignatura y de que suponga, o no, un
cambio en el itinerario curricular, si la solicitud de modificacion viene originada
por un programa de movilidad, se favorecera la misma siempre y cuando no exista
equivalencia entre la asignatura de origen y destino de dicha movilidad.
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3. La no imparticion de una asignatura optativa por no alcanzar el numero minimo de
alumnos, supondrd, de acuerdo al Articulo 30.1 del Reglamento UCA/CG11/2010,
resolucidn favorable de la modificacion. En este supuesto, la nueva asignatura elegida
debera adecuarse obligatoriamente al itinerario curricular definido en la memoria del
Titulo, y en caso de que no fuese posible, sera analizado por la Comisién de Garantia de
Calidad.

4. Entodos los demas casos, la solicitud de modificacion serd resuelta de forma desfavorable.

2.5. Resolucion

La Comisiéon de Garantia de Calidad emitira un informe motivado, de caracter favorable o
desfavorable, teniendo en cuenta los motivos alegados por el estudiante, y la incidencia de la
modificacién solicitada en la organizacidon académica y administrativa de las ensefianzas. La
Secretaria Académica del Centro comunicara la decision a través del CAU de solicitud y, la resoluciéon
adoptada sera notificada al estudiante por los canales oficiales establecidos y archivandose como
registro del SGC del Centro.

3. SEGUIMIENTO Y MEDICION:

Con el fin de garantizar la mejora continua del procedimiento, la CGC realizard un seguimiento
periddico del procedimiento mediante los siguientes indicadores de calidad:

e Numero de solicitudes de modificacidn de matricula presentadas por curso académico.
e Porcentaje de resoluciones favorables y desfavorables.
e Numero de reclamaciones asociadas a las resoluciones adoptadas.

Los resultados del seguimiento se analizaran anualmente y se incorporaran en los informes anuales
de calidad del Centro pudiendo dar lugar a propuestas de modificacién de criterios internos,
acciones de mejora del procedimiento y/o revisidn del presente documento.
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4. CRONOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO:

RESPONSABLES ACTIVIDADES PLAZOS REGISTROS

Estudiante Presentacpn de la solicitud Una vez for[nallzada la CAU
mediante CAU matricula
Revisidn administrativa y
Secretaria del Campus, con?pr.obauon d? .d’atos 1-2 dias habiles CAU
académicos y remision a la
Secretaria Académica del Centro
lisi | lici L, ] N -
CGC del Centro Andlisis de |a .SO icitudy emision 7 dias habiles Resolucién
de informe
S taria Académi .. . s
ecretaria Academica Respuesta al CAU de solicitud 1-2 dias habiles CAU
del Centro
Notificacion al estudiante . ., .
tcad archivo ua y Inmediata tras resolucién Registro en el SGC

5.- FICHAS DE INDICADORES PFC:

No procede.



