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EX EDICION: 4 CODIGO: P/SO500_FEyP
1.- OBJETO

El objeto de este proceso es definir los criterios para la asignacién y cambio de grupo del alumnado de la Facultad
de Educacion y Psicologia (FEyP). El alumnado de grado podré solicitar el cambio de grupo en una, varias o todas las
asignaturas en las que esté matriculado.

2.- ALCANCE

Sera de aplicacion al alumnado de grado de la Facultad de Educacion y Psicologia que quiera cambiar el grupo
adjudicado a través del proceso de automatricula. El Centro se reserva el derecho de realizar cualquier reajuste en
aquellos grupos que presenten desequilibrios.

3.- NORMATIVA
La normativa de aplicacion a este proceso serd la siguiente:

o Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE 29-09-2021).

o Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
(BOE 2/10/2015).

o Estatutos de la Universidad de Extremadura, Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de Educacion,
Ciencia y Tecnologia por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE 23-05-
2003) y modificados en 2010.

o Normativa para la asignacion y cambio de grupo de actividad, de la Facultad de Educacion y Psicologia.
4.- DEFINICION

o Grupos. Es una divisién de estudiantes para cursar asignaturas en cada titulacion. Cada estudiante es
asignado a un grupo al matricularse, y el numero de grupos varia dependiendo de la titulacién y el curso
académico. Segun el caracter de las asignaturas y su prevision docente, el alumnado puede ser distribuido,
a su vez, en grupos de seminario, laboratorio o similares. Estos Ultimos no son objeto de la presente
normativa.

o Asignatura. Unidad de ensefianza que administrativamente compone los planes de estudios.

5.- DESCRIPCION DEL PROCESO
5.1 Asignacion de grupos

Durante el proceso de automatricula, el alumnado podra elegir grupo de actividad conforme al siguiente orden
de prelacion:
o Alumnado de 1¢" curso. La eleccion de grupo se realizara segun el orden de admisién por preinscripcion,
hasta completar las plazas de cada grupo.
e Resto del alumnado. La eleccion de grupo se efectuara en funcion de la nota media del expediente
académico, de acuerdo con los intervalos de notas publicados junto con las instrucciones de automatricula.
En consecuencia, el alumnado con asignaturas pendientes no podra cambiar de grupo por coincidencia de

Pagina 3 de 12

Cddigo Seguro De Verificacién doHk7s8MCxvV5ui U3/ gl Dn== Estado Fecha y hora
Firmado Por Mario Corrales Serrano Firmado 29/06/2026 11:27:54
Maria Jesls Fernandez Sanchez Firmado 29/06/2026 09:40:09
M2 Dolores Berbén Narvaez - U00200030 Facultad de Educacion y Psicologia - Firmado 26/06/2026 12:12:00
Observaciones Pégina 3/12
Url De Verificacién htt ps://uex09. unex. es/ vfirna/ code/ doHk7s8MCxvV5ui U3/ gl Dw==
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://uex09.unex.es/vfirma/code/doHk7s8MCxvV5uiU3/glDw==

PROCESO PARA LA ASIGNACION Y CAMBIO DE
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
GRUPO -~
EX EDICION: 4 CODIGO: P/SO500_FEyP

horario entre asignaturas de distintos cursos, ya que el calendario académico estd publicado y a su
disposicién antes de los periodos de matricula.

o Alumnado de 4° curso. Las asignaturas de cuarto curso estaran vinculadas al itinerario que se curse,
conforme a lo establecido en la pagina web del Centro: https:/educacion.unex.es/secretaria/tramites-
administrativos/asignaturas-2/ y en el documento especifico de vinculacién de asignaturas a las distintas
menciones (https://educacion.unex.es/wp-content/uploads/sites/6/2025/06/Cuadro-menciones.pdf).

5.2.- Supuestos de cambio de grupo

5.

2.1. El/la estudiante es responsable de la seleccidn del grupo de actividad en el que se matricula mediante el

proceso de automatricula. Los supuestos que se detallan a continuacion son de aplicacién para situaciones
singulares y/o sobrevenidas.

5.

2.1. Una vez realizada la matricula, el alumnado debe revisar el grupo de actividad (Gr) asignado a cada

asignatura. Los cambios de grupo deben ser considerados como excepcionales y estar siempre justificados por
circunstancias debidamente acreditadas.

5.

2.2 Se recogen los siguientes supuestos alegables para solicitar y, en su caso, conceder, un cambio de grupo a

un/a estudiante:

a) Incompatibilidad con el horario de trabajo. El alumnado debera acreditar:

o Su condicién de trabajador: mediante copia de contrato de trabajo e informe de vida laboral.
o Laincompatibilidad de horario: aportando certificado de la empresa, donde se especifique el horario
laboral, solo en el caso de que el contrato de trabajo no especifique el horario laboral.

b) Enfermedad cronica, propia o de un familiar de primer grado, que impida la asistencia del
alumnado a un determinado grupo. El alumnado debera acreditar:
o La enfermedad propia o del familiar: mediante certificado oficial de reconocimiento del grado de
discapacidad expedido por el 6rgano competente o informe de la Unidad de Inclusion y Atencion Educativa.
o El parentesco: mediante copia del libro de familia.
o Laincompatibilidad horaria:
= Sila enfermedad es propia: mediante cualquier documento que justifique la incompatibilidad
de horario docente con el tratamiento de la enfermedad.
= Si la enfermedad es de un familiar: mediante cualquier documento que acredite la
imposibilidad de atender a la persona enferma por parte del resto de los miembros de la
unidad familiar contemplados en el libro de familia.

c) Discapacidad reconocida, propia o de un familiar de primer grado, que impida la asistencia del
alumnado a un determinado grupo. El alumnado debera acreditar:
o Ladiscapacidad:
= Propia: mediante certificado oficial de reconocimiento del grado de discapacidad expedido por
el rgano competente, o informe de la Unidad de Inclusién y Atencion Educativa.
= De un familiar. mediante certificado oficial de reconocimiento del grado de discapacidad
expedido por el 6rgano competente.
o El parentesco: mediante copia del libro de familia.
o Laincompatibilidad horaria:
= Siladiscapacidad es propia: mediante cualquier documento que justifique la incompatibilidad
de horario docente con el tratamiento de la discapacidad.
= Si la discapacidad es de un familiar: mediante cualquier documento que acredite la
imposibilidad de atender a la persona con discapacidad por parte del resto de los miembros
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de la unidad familiar contemplados en el libro de familia.

d) Deportistas de Alto Rendimiento y de Alto Nivel. El alumnado debera acreditar:

e Lacondicion de deportista de alto nivel en vigor en el momento de la matriculacién, de acuerdo
con lo contemplado en el articulo 9.5 del Decreto 81/2024, de 23 de julio, por el que se regula el
deporte de alto rendimiento en Extremadura.

o Incompatibilidad horaria: mediante certificado del club donde se especifique el horario semanal de
entrenamientos.

e) En cumplimiento de una disposicion judicial. El alumnado debera acreditar:
o La disposicion judicial: mediante copia de sentencia o informe de la Unidad de Inclusion y Atencién
al Estudiante.
o La incompatibilidad horaria: mediante cualquier documento que la acredite.

f) En el supuesto de embarazo. El alumnado debera acreditar:
o Lasituacion de embarazo.
o Larelacion con la persona embarazada, en caso de no ser la estudiante.
o Motivo justificado por el que solicita el cambio de grupo de actividad en funcién del embarazo.

g) Otras circunstancias de caracter extraordinario debidamente justificadas documentalmente.

5.2.3. Permutas. De manera adicional a los supuestos descritos anteriormente, se permitiran cambios de grupo
bidireccionales entre estudiantes en grupos distintos. Este mecanismo de permuta se llevara a cabo en los
mismos plazos que el resto de cambios de grupo y sera de concesion automatica. Para ello, se dispondra de
una solicitud especifica y doble para ambos estudiantes (P/SO500_FEyP_D003).

5.2.4. Plazo de solicitud

5.2.4.1. Una vez concluido el proceso de matricula, se abrira un plazo para la solicitud de permutas y cambios
de grupo. Este plazo se publicitara debidamente a través de la web de la Facultad de Educacion y Psicologia.

5.2.4.2. No se admitira ninglin cambio de grupo una vez finalizado el plazo de solicitud del mismo, excepto en
los supuestos anteriores que tengan condicion de sobrevenidos.

5.2.4.3. Todo cambio de grupo estara sujeto, ademas de los supuestos correspondientes, a la existencia de plazas
vacantes en los grupos de destino y al criterio de mantenimiento del equilibrio entre éstos.

5.3.- Documentacion

Para la tramitacion de la solicitud de cambio de grupo, deberé presentarse, la siguiente documentacion:
o Solicitud debidamente cumplimentada, disponible en la web de la Facultad (P/SO500_FEyP_D001).
¢ Documentacion especifica que justifique lo solicitado.

5.4.- Resolucion
Las solicitudes se resolveran por la persona responsable del Decanato de la FEyP o por quien esta persona

designe, de forma favorable o desfavorable y se notificaran a cada estudiante a la mayor brevedad.
Una vez resuelta la solicitud favorablemente, la adjudicacion de grupo sera definitiva para ese curso.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS
Unidad / Organo Puesto / Responsable Descripcion de tareas
o Recepcion y registro de las solicitudes, comprobacion

Secretaria de la Facultad Secretaria-Registro

decanal.

de la documentacion, tramite a la persona responsable
de Decanato y notificacion al alumnado de la resolucién

Decanato Decano/a de la Facultad
alumnado.

e Resolucion de las solicitudes presentadas por el

7.- DOCUMENTOS

Este proceso genera la siguiente documentacion:

o P/SO500_FEyP_D001. Relacion de las solicitudes de cambio de grupo.

o P/S0500_FEyP_D002. Resolucion de la persona responsable del Decanato del Centro.

o P/S0500_FEyP_D003. Relacion de las solicitudes de permuta.
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8.- DIAGRAMA

[ INICIO ]

A4

Presentacion de la solicitud
Estudiante

Evidencias: - - Cambio de grupo
Permuta ;
P/SO500_FE - ¢ Tipo de solicitud? Estudiante
Estudiante

¢ Presenta la documentacion
adecuada?

Evidencias:
P/SO500_FE
yP_D001

No

¢ Presenta la documentacion

?
gii?i?ggé Secretaria
[s
Plazo de 10 dias si Eotud o Evidencias:
L L para subsanar stuaio y resolucion P/SO500_FE
COHC(-:‘SS‘IE(;r:ea::f’?;natlca documentos > de la solicitud > yP D002
Estudiante Dec?nato -
L No ~
Notificacién a ambos ¢Resolucion?
—>] estudiantes
Secretaria EIN Favorable
Desfavorable
l Adjudicacion
definitiva de
[ FIN ] grupoy
notificacion
Secretaria

)

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

9.1.- Seguimiento

El seguimiento del proceso para la asignacién y cambio de grupo se realizara con el fin de asegurar el
cumplimiento de lo establecido en este documento y la generacion de las evidencias correspondientes. La persona
responsable del SAIC del Centro, en colaboracion con el personal de la Secretaria del Centro, sera la encargada de
este seguimiento.
9.2 Evaluacion

Para realizar la evaluacidn de este proceso se tendran en cuenta los siguientes indicadores:
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Indicador Qué mide Férmula Frecuencia | Evidencia
e P/SO500_FEyP_I2. Proporcion de solicitudes que, | ¢ (N°  de  solicitudes
Porcentaje de solicitudes | tras ser evaluadas por el resueltas favorablemente Anual D001 v D002
resueltas Decanato, obtienen una / N° total de solicitudes ' y
favorablemente resolucion favorable. recibidas) x 100
Proporcion de solicitudes que 0 s .
o P/SO500_FEyP_I3. legaron a Secretaria con | ° gqu;?mi:ﬁtlf'wdes ng nlgﬁf?éztgﬁ):gs
Porcentaje de sohqt_udes QOcumentacmn |nc9mpleta 0 subsanacion / N° total de Anual de
que requirieron | incorrecta y requirieron un solicitudes recibidas) x subsanacion
subsanacion documental | requerimiento  formal  de des ;
subsanacion 100 e Secretaria

Los indicadores de este procedimiento se publicaran en la pagina web del Centro, permitiendo su revision
por las autoridades universitarias, organismos de supervision educativa y otras partes interesadas, como
padres, futuros estudiantes y entidades de acreditacion.

10.- ARCHIVO
Identificacién del registro | Soporte de archivo | Responsable custodia | Tiempo de conservacion
P/SO500_FEyP_D001 Informético Secretaria Administrativa 1 curso académico
P/SO500_FEyP_D002 Informético Secretaria Académica 1 curso académico
P/SO500_FEyP_D003 Informético Secretaria Académica 1 curso académico
11.- HISTORICO DE CAMBIOS
EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS

1 06-06-2019 [Edicion inicial

Disefio del diagrama.

Definicion del objeto y el alcance.
Incorporacion de la normativa y definiciones.
2 07-07-2022 (Actualizacion del desarrollo del proceso.
Definicion de las unidades implicadas.

IActualizacion del disefio

22 22-11-2022

del diagrama.

Incorporacion de indicadores de seguimiento.
Actualizacion de cddigos de documentacion generada por el proceso.
Inclusion de la lista de comprobacién del proceso.

23 03-07-2023

Actualizacion de la descripcion del proceso.
Actualizacion del modelo de solicitud de cambio de grupo.
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DE EXTREMADURA GRUPO )

PROCESO PARA LA ASIGNACION Y CAMBIO DE

EDICION: 4 CODIGO: P/SO500_FEyP

24

19-06-2024

Actualizacién de las definiciones: se ha sintetizado el texto para mayor claridad.

Actualizacién del desarrollo del proceso: se ha eliminado la fecha especifica para

solicitar cambio de grupo.

Actualizacion de las unidades implicadas: se ha retirado la implicacién del
icedecanato de Estudiantes).

Correccion de errores: se han corregido errores en los cédigos del proceso y se ha

mejorado la expresion del documento.

13-06-2025

Desarrollo del proceso: se ha actualizado la asignacion de grupos y el plazo de
solicitud. Ademas, se han incorporado nuevos apartados, como la documentacion
requerida y la disposicion transitoria Unica. Anexos: se afiade el modelo de solicitud
de permuta.

01-06-2025

Actualizacion del desarrollo del proceso.

Actualizaciéon del diagrama de flujo: se incorporan los flujos de permuta,
subsanacidn documental con plazo de 10 dias y notificacién al estudiante en todos|
los supuestos de resolucion.

Actualizacién de los indicadores de seguimiento y de la lista de comprobacion del
proceso.

12.- ANEXOS

o P/SO500_FEyP_Al. Modelo de solicitud de cambio de grupo.

o P/SO500_FEyP_All. Lista de comprobacidn del Proceso para la asignacion y cambio de grupo.

o P/S0500_FEyP_Alll. Modelo de solicitud de permuta.
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PROCESO PARA LA ASIGNACION Y CAMBIO DE
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA
GRUPO ~
EX EDICION: 4 CODIGO: P/SO500_FEyP
P/S0500_FEyP_Al. MODELO DE SOLICITUD DE CAMBIO DE GRUPO
i
: FACULTADDE EDUCACION ¥ PSICOLOGIA |'_.: .
SOLICITUD DE CAMBIODE GRUPO ‘_
EX:
Do ,con LN o? .
Domicilin L Localidad
correnelectrinion teléfonon®
GRADD EM
Solicita el CAMBIO DE GRUPD en las siguientes asignaturas:
CODIGD | ASIGNATURA CURSD | SEMESTRE | GRUPOEN DESEACAMBIAR
QUEESTA AGRUPO
MATRICU LADD
Supuestos quealega para solicitar el cambio segiin los que aparecen en el punto 5.2.2 de b normativa de cambio de grupo de
L FEvF.
5‘-“;'::';'“’ DOCUMENTACION QUE JUSTIFICA L0 SOLICITADD
Badajoz, e de
Fdo [l /1a estudiante):
Visea lo presene salicid, esie Decamale esoma que:
|:| S PROCEDE A LO SOLICITADO.
D MO EROCEDE A LD SOUCITADD BOR: D KO wondr plaen vacants on el grupn solcilado
HO cumplr los regqunil o S La normabive wgenss anavls Pacoled sosme o carbio de grupo solcitade.
WO prisenter b decumentacion gue juitifcs ol cambio wicfado.
Oroni:
{izevra b preveair rosducsdr, g ma agoda & vir sde masramr, cabe oo mecsro de altadls o ! S Bectar apmdfioo de owta § eererdlad i a plaso dle
roafs M 23 de da Ly 2R200F dir [ ar acibee, dol Procedwamia
Fda. Jesds Sdncker Martin
SIL DECANDDE LA FACULTADDE EUCACION ¥ PSICOLOGLA
O arwede: e b deraner s b ey -Orgemss 1000 18 e 1 s dewminr i s p—— T G e e dpnale o e g b skl e e v YT 0 P S Y T
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UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA

PROCESO PARA LA ASIGNACION Y CAMBIO DE

GRUPO

EX EDICION: 4

CODIGO: P/SO500_FEyP

P/S0O500_FEyP_AIl. LISTA DE COMPROBACION DEL PROCESO PARA LA ASIGNACION Y CAMBIO DE

GRUPO

1. La Secretaria Administrativa ha verificado
la documentacion adjunta a cada solicitud de
cambio de grupo.

2. En los casos con documentacion
incompleta, la Secretaria Administrativa ha
notificado al estudiante el requerimiento de
subsanacién con indicacion del plazo de 10
dias.

3. La persona responsable del Decanato ha
estudiado y resuelto cada solicitud de cambio
de grupo de forma favorable o desfavorable

4. La resolucion ha sido notificada
individualmente a cada estudiante solicitante.
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UNIVERSIDAD

PROCESO PARA LA ASIGNACION Y CAMBIO DE

DE EXTREMADURA GRUPO

EDICION: 4 CODIGO: P/SO500_FEyP

EX

P/SO500_FEyP_Alll. MODELO DE SOLICITUD DE PERMUTA

SOLICITUD DE PERMUTA DE GRUPO

Acompaiiando esta solicitud, el alumnado debera presentar copia del resumen de su matricula obtenido a través
del Portal de Servicios en el que claramente figuren todas las asignaturas matriculadas.
Notas:
1. Se entregara presencialmente en Secretaria una unica solicitud firmada por los dos alumnos interesados en la

permuta.
2. La permuta solo es posible entre alumnas de la misma titulacidn, asignatura y distinto grupo.
3. Si un alumno cursa distintos cursos, presentard una solicitud de permuta para cada uno de ellos.

DATOS DEL ESTUDIANTE 1

GRADO: | D.N.I.:

NOMBRE Y APELLIDOS:
CORREO ELECTRONICO:

CURSO: |

| TELEFONO:

DATOS DEL ESTUDIANTE 2

GRADO:
NOMBRE Y APELLIDOS:

CORREO ELECTRONICO:

| CURSO: | | D.N.I.:

| TELEFONO:

RELACION DE ASIGNATURAS MATRICULADAS PARA LAS QUE SE REALIZA LA PERMUTA:

GRUPO ASIGNADO GRUPO de PERMUTA
T F] T | Estudiante 3

CcODIGO NOMBRE

Vo BO del Decano: En Badajoz, a de de 202_

Jesiis Sanchez Martin Firma del/ la estudiante 1. Firma del/ la estudiante 2.

SR. DECANO DE LA FACULTAD DE EDUCACION Y PSICOLOGIA

Dw acusrsio con ko dispassta an [ Ley Crgini

wom dafry s QERtiGn académica ¥ sdminiineti con efectos en b Unvenided de Extremadus, Gudiends sercear m decschon de Scoees y nectficacion @ trawis del Portal de Servicios.
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