o PROCEDIMIENTO E INSTRUCCIONES DE MATRICULACION
%00 ESTUDIANTES DE GRADO
Universidad UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS

Rey Juan Carlos URSO ACADEMICO 2023-24

PROCEDIMIENTO E INSTRUCCIONES DE MATRICULACION
CURSO ACADEMICO 2023-24 PARA ESTUDIANTES DE GRADO

La matriculacion en la Universidad Rey Juan Carlos se realiza a través de Internet,
en un unico periodo de matricula. Todos los estudiantes tendrdn que matricularse de

todas las asignaturas que quieran cursar durante el afio académico.

Periodo de automatricula

Deben consultar los horarios de clase para evitar que se solapen las asignaturas
matriculadas. Pueden comprobar los horarios en la Web de su Facultad o Escuela, en el
propio Campus 0 aqui.

e ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO

Para realizar la automatricula en la fase ordinaria, el estudiante debera acceder,
através del Portal de Servicios (accesible desde www.urjc.es) o pinchando en la siguiente
direccion, el dia 14 de julio, desde cualquier ordenador conectado a Internet, durante
todo el dia a partir de las 10:00h de la mafiana hasta el 18 de julio de 2023 (ambos
incluidos). Los estudiantes admitidos en la fase extraordinaria deberan hacer su
automatricula del 4 de septiembre, a partir de las 10 de la mafana, hasta el 7 de
septiembre de 2023 (ambos incluidos).

Una vez que accedan al sistema, los estudiantes de nuevo ingreso deberan
introducir en la pantalla de identificacion sus datos de identificacion iniciales: documento
de identidad (DNI, NIE, Pasaporte, etc.) como usuario, y su fecha de nacimiento como
clave inicial precedida de una f, con el siguiente formato “fddmmyyyy” (ej. para

01/06/1980 seria f01061980). La primera vez que se acceda el sistema obligara a
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modificar su clave inicial, debiendo acceder con la nueva clave a partir de ese momento.

Una vez finalizada la automatricula, se le notificara al estudiante en su cuenta de
correo personal, en un plazo de 72 horas, el usuario y clave que constituyen la cuenta
dominio Unico URJC, que este empleara para acceder a los distintos servicios
informaticos de la universidad en su actividad académica cotidiana, sustituyendo a la
cuenta inicial.

NOTA para estudiantes de NUEVO INGRESO: La cuenta de acceso compuesta

por el DNI y fecha de nacimiento, solo es valida para realizar la matricula por primera
vez. Para tener acceso al resto de servicios, deber& acceder con su cuenta de dominio

Unico que le seré& notificado en un plazo de 72 horas tras finalizar su matricula.

e ESTUDIANTES VETERANOS

;COémo v cuando hacer la atomatricula?

Para realizar la automatricula, el estudiante accedera, con su cuenta habitual

de dominio Unico, a través del Portal de Servicios, en el dia asignado ( ver fechas,)

desde cualquier ordenador conectado a Internet durante todo el dia a partir de la hora
correspondiente a su titulacion. (Se recomienda no acceder al sistema de automatricula
hasta la fecha que le corresponda con el fin de no saturarlo) y hasta el 30 de julio de
2023.

Aquellos estudiantes que tengan superados 180 créditos o mas, tendran

prioridad a la hora de realizar la matricula, ya que se matricularan 15 minutos antes que



http://miportal.urjc.es/
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el resto de estudiantes de su titulacién con el fin de no colapsar el sistema.

;,Como solicitar quinta/sexta/o sucesivas matriculas o ampliar los afios de

permanencia?

Aquellos estudiantes de cursos superiores que vayan a matricular alguna
asignatura en quinta/sexta/o sucesivas matriculas, o que hayan superado el nUmero
de afios de permanencia, deberéan realizar la solicitud mediante la plataforma habilitada
para ello, y siempre antes de realizar la matricula, a partir del 25 de julio hasta el 15
de septiembre.

¢;Hay posibilidad de adelantar alguna convocatoria a septiembre?

Del mismo modo, existe la posibilidad de solicitar un adelanto en la convocatoria
ordinaria de las asignaturas matriculadas, para aquellos estudiantes que vayan a
finalizar sus estudios y cumplan los requisitos establecidos para ello. Esta solicitud se
realizara siempre después de completar la automatricula, a partir del 17 de julio y

como plazo maximo hasta el 28 de julio (ambos inclusive).

Tanto para estudiantes de nuevo ingreso como para estudiantes veteranos la
matriculacién de asignaturas, grupos y turnos sera la elegida por el alumno en el
momento de realizar la automatricula. Una vez finalizada esta automatricula, obtendran
el recibo correspondiente, en el que apareceran las asignaturas de las que ha quedado
finalmente matriculado. Este recibo se debera imprimir, por parte del estudiante, para

poder realizar el pago de su matricula.

Periodo de modificacion de matricula

Una vez realizada la automatricula, si el alumno no esta conforme con la misma,

tendra dos plazos para modificarla via telematica:
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o Hasta el 8 de septiembre.

Podrd realizar una UOnica solicitud de modificacion de las asignaturas

correspondientes al primer y segundo cuatrimestre, anuales e indefinidas.
e Del 15 al 31 de enero.

Podré realizar una unica solicitud de modificacion de las asignaturas del segundo

cuatrimestre, anuales e indefinidas.

Aquellos que hayan solicitado beca deberan tener en cuenta que Gnicamente
podran solicitar anulacidon y/o cambio de asignaturas, que suponga reduccién de
créditos, en el primer plazo establecido. En el segundo plazo no podran solicitar

reduccion en el nimero de créditos matriculados inicialmente.

Los estudiantes de nuevo ingreso en las titulaciones de Grado deberan tener en

cuenta la normativa de permanencia y matricula.

Periodo de pago

Todos los estudiantes que después de validar su automatricula no hubiesen
podido imprimir su recibo, lo haya extraviado, etc., podran obtenerlo de nuevo accediendo

al Portal de Servicios ( http://miportal.urjc.es) con su cuenta de dominio Unico (en caso

de ser estudiante de nuevo ingreso, una vez notificada su cuenta) y seleccionando el
enlace de MIS RECIBOS, donde podran imprimir de nuevo las dos copias de la carta de

pago (una para el interesado y otra para la entidad colaboradora).
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Los estudiantes deberdn abonar sus pagos antes de la fecha de vencimiento de la

carta de pago. Por cualquiera de los siguientes medios:

1. En el Banco Santander: a través de Banca Electrénica o cajeros autométicos o

ventanilla.

2. En CaixaBank: a través de Banca Electrénica y cajeros autométicos. No se

admiten pagos por ventanilla.

No se podra abonar a través de transferencia bancaria

El estudiante deberd conservar durante todo el curso académico el
justificante del pago. En este recibo apareceran las asignaturas y grupos en que se ha

matriculado, asi como la liquidacién correspondiente a su matricula.

e PAGO FRACCIONADO

Si desea acogerse a la modalidad de pago fraccionado, el ler pago (30%)
siempre se realizard a través de recibo bancario en el Banco Santander, a través de
Banca Electrénica o cajeros automaticos o ventanilla; o en CaixaBank a través de Banca
Electrbnica y cajeros automaticos pero no se admiten pagos por ventanilla.

No se puede realizar mediante transferencia bancaria.

Tendréa obligatoriamente que domiciliar los pagos del 2° al 8° (10%), por lo que a

la hora de realizar la automatricula debera tener el nimero de cuenta corriente y datos

del titular de la cuenta.
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IMPORTANTE

Segun establece la normativa SEPA (reglamento 260/2012 del Parlamento Europeo y del
Consejo) todo aquel estudiante que tenga los recibos domiciliados debe presentar una orden de
Domiciliacion Bancaria. Dicha orden se descargara junto con el primer recibo de pago,
debera ser firmada por el titular de la cuenta, a la que se ha solicitado la domiciliacion, de
manera digital o manuscrita, y depositada en los buzones habilitados para ello en las
Secretarias de Alumnos, si la firma es manuscrita, o enviada al correo electronico de su
secretaria, si la firma es digital, antes del 10 de septiembre. Los estudiantes que presenten esta
documentacién con posterioridad, y siempre antes del 30 de septiembre, deberan tener en
cuenta que no podran domiciliar el segundo recibo de pago, correspondiente al mes de octubre,
y deberan hacer el abono mediante recibo bancario.

Aquellos estudiantes que en cursos anteriores ya hubieran entregado la citada orden
de domiciliacién en la Secretaria de Alumnos, no deberan volver a presentarla, salvo que sea
modificada la cuenta que indicaron.

El estudiante tendra que estar pendiente de que el cobro se realiza en la cuenta
indicada entre el 1y el 5 de cada mes desde octubre hasta abril, de no ser asi se debera

poner en contacto con su Secretaria.

Todos los estudiantes deberan estar al corriente de pago unavez iniciado el
curso académico. La URJC notificara a los/as estudiantes que no se encuentren al
corriente de pago su situacion irregular, que deberan subsanar conforme a los plazos
e instrucciones que reciban en dicha notificacién. En caso de incumplimiento de
estas, la Vicerrectora de Estudiantes, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto del
Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid, por el que se establezcan los precios
publicos por estudios universitarios conducentes a titulos oficiales y servicios de
naturaleza académica en las Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid,
declarara la pérdida de los derechos derivados de la matricula y ésta quedara anulada.

Las notificaciones se realizaran a través de la Sede Electronica.
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e FACTURA

La tercera modalidad de pago a elegir es mediante Factura. El recibo se expide
anombre del estudiante. Si la matricula la abona una empresa o institucion, la expedicion
de dicha factura se debera solicitar mediante un formulario, dentro del plazo que figura
en el recibo. El formulario se podra descargar desde la pagina web de la Universidad y
lo entregara en cualquier registro de la Universidad.

;,Como se solicita la factura?

Aquellos estudiantes que se acojan a esta modalidad de pago deben solicitarlo,

una vez realizada la matricula, en cualquier registro de la URJC o por Sede Electrénica.
Una vez solicitada la factura no se puede utilizar el recibo para realizar el pago.

En caso de haber realizado ya el pago de la matricula so6lo se podra emitir un certificado

de ingreso, en ningln caso una factura.

e ESTUDIANTES QUE SOLICITAN BECA MEC

Los estudiantes que soliciten beca tienen que tener en cuenta que, en todos los

estudios de grado, la beca sélo cubrira los créditos en 12 matricula.

Aquellos a los que se le deniegue la beca, una vez notificada la denegacion,

deben estar al corriente de pago una vez iniciado el curso académico.

La URJC notificara a los/as estudiantes que no se encuentren al corriente de pago

su situacion irregular, que deberan subsanar conforme a los plazos e instrucciones
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gue reciban en dicha notificacion. En caso de incumplimiento de estas, la Vicerrectora
de Estudiantes, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto del Consejo de Gobierno
de la Comunidad de Madrid, por el que se establezcan los precios publicos por estudios
universitarios conducentes a titulos oficiales y servicios de naturaleza académica en las
Universidades Publicas de la Comunidad de Madrid, declarara la pérdida de los derechos
derivados de la matricula y ésta quedara anulada. Las notificaciones se realizaran a
través de la Sede Electronica.

e ESTUDIANTES EXTRANJEROS

IMPORTANTE

Las universidades publicas de la Comunidad de Madrid, de acuerdo con lo previsto
en el articulo 57.4 b) de la Ley Orgéanica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, y
en concreto la URJC, cobrara a los estudiantes extranjeros, de nuevo ingreso y mayores de
dieciocho afios que no tengan la condicion de residentes, excluidos los nacionales de Estados
miembros de la Unién Europea y aquellos a quienes sea de aplicacion el régimen comunitario,
en el caso de estudios de grado, los precios de cuarta matricula.

A estos efectos, la autorizacién de estancia concedida a los estudiantes extranjeros
de acuerdo con el RD 557/2011, de 20 de abril, no equivaldra a la condicion de residentes.

Documentacién a entregar

Solo tendran que presentar documentaciéon a la Secretaria de Alumnos de su
Centro, aquellos estudiantes con algun tipo de exencion de pago en vigor en el
momento de la realizar la matricula, debiendo acreditar dicha exencion (familia
numerosa, discapacidad, victimas del terrorismo, matricula de honor
Bachillerato/Ciclo Formativo de Grado Superior/LOGSE, Ingreso Minimo Vital o

Participantes en Operaciones Internacionales de Paz y Seguridad).
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Igualmente, aquellos estudiantes que cambien de estudios/universidad/
modalidad/campus, tendran que presentar obligatoriamente a la Secretaria de

Alumnos de su Centro el resguardo de haber solicitado el Traslado de Expediente.

Se podra hacer llegar personalmente, en cada una de las Secretarias de Alumnos,
tanto la documentacion requerida como el resguardo de haber solicitado el Traslado de
Expediente, o a través del correo electronico especifico de cada Secretaria de Alumnos:

¢ Vicalvaro: madrid.secretariaalumnos@urjc.es

e Alcorcon: alcorcon.secretariadealumnos@urjc.es

e Aranjuez: aranjuez.secretariadealumnos@urjc.es

¢ Fuenlabrada: fuenlabrada.documentacion@urjc.es
e Mostoles: mostoles.secretariadealumnos@urjc.es
o Manuel Becerra: manuelbecerra.secretaria@urjc.es

e Madrid- Quintana: quintana.secretaria@uric.es

También es posible presentar documentacion asociada a la exencién de pago
mediante la plataforma de modificacion de matricula.

El plazo maximo para poder entregar la documentacion sera el 30 de septiembre.

Todas las notificaciones por parte del Vicerrectorado de Estudiantes y del

Servicio de Gestion Académica de Estudiantes de Grado seran comunicadas via e-mail
corporativo, pudiendo informar a través de éste, de la puesta a disposicion de una
notificacion en la sede electrénica de la URJC, segun indica la Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones PuUblicas, en

su articulo 41.6. Se aconseja a todos los estudiantes que verifiguen y actualicen sus

correos electrénicos.
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Se aconseja a todos los alumnos que verifiguen y actualicen sus correos

electrénicos.

Tarjeta de estudiante

Los estudiantes de nuevo ingreso, o de cursos superiores que no tengan tarjeta

universitaria, podran encontrar toda la informacion necesaria para su solicitud a través

del siguiente enlace https://www.urjc.es/estudiar-en-la-urjc/oficina-del-estudiante/844-

tarjeta-universitaria.
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