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1. PROCESO DE AUTOMATRICULA ON-LINE

1.1.

1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.

La matricula se formalizard UNICAMENTE POR INTERNET a través del PORTAL DE GESTION
ACADEMICA, https://geaportal.ucm.es/, accediendo con el usuario de servicios online
proporcionado por la Universidad, utilizando los navegadores Internet Explorer o Mozilla Fire
Fox (Google Chrome no es valido).

Con el fin de evitar solapamientos entre las asignaturas que se matriculen, se recomienda que
antes de formalizar la matricula, se consulten los horarios y el calendario de exdmenes que
estaran expuestos en los tablones de anuncios correspondientes y en la web de la Facultad, ya
que, una vez efectuada la matricula, solo se podra modificar, por el procedimiento de
automatricula, el dia 29 de julio, en el caso de que haya plazas disponibles.

Se recomienda a todos los alumnos que antes de formalizar la matricula, se informen
previamente de las calificaciones obtenidas en su ultima convocatoria. Si en el momento de
formalizar la matricula no se conoce la calificacion de alguna asignatura, se recomienda
matricularse de ella. La Secretaria de Alumnos modificard de oficio aquellas matriculas que
contengan asignaturas ya superadas, una vez cerradas y consolidadas las actas de la ultima
convocatoria. En este caso, se recomienda fraccionar el pago para que pueda regularizarse el
importe real en el segundo y sucesivos plazos.

Se encomienda a los alumnos de Master la responsabilidad de asegurarse de realizar una
matricula que cumpla con los requisitos académicos de los itinerarios oficiales, publicados para
cada titulacién, con el fin de evitar incompatibilidades de asignaturas que imposibiliten la
obtencidn del titulo correspondiente.

La utilidad de automatricula del Portal de Gestién Académica permanecera accesible a los
alumnos citados para cada dia, o franja de dias, entre las 9:00 a.m. y las 11.59 p.m.

No obstante lo anterior, con caracter preventivo, y si se dieran sobrecargas en la red, desde
los Servicios Centrales de la UCM, el Vicerrectorado de Estudiantes podra reorganizar por
franjas horarias el acceso a la aplicacidn de automatricula, distribuyéndolo por facultades.

Si se produjera tal circunstancia, la_Facultad de CC. Quimica avisard de la franja horaria
habilitada para nuestro Centro a través de la pagina web de la Secretaria de alumnos, por lo
que se aconseja su consulta frecuente durante todo el periodo de matricula
(https://guimicas.ucm.es/secretaria)

Una vez formalizada la automatricula electronicamente los/las estudiantes deberdan hacer
llegar a la Secretaria la documentacidn requerida para cada caso, que se especifica en el
epigrafe 6 de las presentes instrucciones, exclusivamente a través del enlace
https://documatricula.ucm.es

2. MODALIDADES DE MATRICULA

2.1.
2.2.

2.3.

Los estudiantes podran matricularse a tiempo completo o a tiempo parcial.

La UCM asignara la modalidad de matricula en funcién del nidmero de los créditos
matriculados.

Por defecto, se considerara que la modalidad de matricula es a tiempo completo.



https://geaportal.ucm.es/
https://quimicas.ucm.es/secretaria
https://documatricula.ucm.es/

NORMAS DE MATRICULA CURSO 2022-23
FACULTAD DE CIENCIAS QUIMICAS UCM

Estudios de Grado:

e Estudiantes a tiempo completo deberan matricular al menos 48 cr. por curso.
e Estudiantes a tiempo parcial deberan matricular, como minimo 24 cr. salvo que
en el plan de estudios se haya establecido una cifra inferior.

Estudios de Master:

e Estudiantes a tiempo completo deberdn matricular:
o al menos 36 cr. en Masteres no habilitantes
o 42 cr. en Masteres habilitantes

e Estudiantes a tiempo parcial deberan matricular
o De 18 a 35 cr en Masteres no habilitantes
o De 24 a 41 cr. en Masteres habilitantes.

2.4.  Los alumnos solicitantes de Beca MECD deberan tener en cuenta los requisitos de créditos que
establezcan las bases de la convocatoria 2022-23.

3. LIMITES DE MATRICULA

3.1. Los derechos de matricula se ejerceran dentro del marco de la programaciéon docente
establecida por la Facultad.

3.2.  Los derechos a examen y evaluacidon, que comprenden una convocatoria ordinaria y una
extraordinaria para cada asignatura matriculada y afio académico, quedaran limitadas por las
incompatibilidades académicas derivadas de los planes de estudio y por las normas de
permanencia en la Universidad.

3.3.  La eleccién de grupo serad posible siempre que haya plazas disponibles en el momento de
formalizar la matricula, con las siguientes limitaciones:

e las asignaturas que se matriculen por primera vez, deben matricularse todas en
el mismo grupo en cada curso.

e En caso de incumplimiento de esta norma, la secretaria asignara al alumno
correspondiente, un mismo grupo para todas las asignaturas del mismo curso,
en funcion de las plazas disponibles, sin tener en cuenta otras consideraciones.

e Las asignaturas que se repiten pueden matricularse en el grupo que se desee
siempre que haya plazas disponibles.

3.4. Limite maximo de créditos matriculables:

e E| estudiante de Grado podrd matricular un maximo de 72 créditos en cada
curso, incluido el TFG.

e Si quisiera matricula mas de 72 créditos, debera solicitarlo los dias 1y 2 de
septiembre de 2022, mediante solicitud y presentacién en el Registro
Electronico (https://sede.ucm.es/instanciageneral)

e Excepcionalmente, la Comision Evaluadora designada a estos efectos podra
autorizar la matriculaciéon de un nimero mayor de créditos.

3.5.  Limite minimo de créditos matriculables: los que se establecen para las modalidades de tiempo
completo y tiempo parcial mencionados en el epigrafe anterior (2. MODALIDADES DE
MATRICULA).

3.6.  Los estudiantes con discapacidad y aquellos a los que les reste un nimero menor de créditos
para finalizar sus estudios, excluidos los créditos de TFG y TFM, no estaran sujetos a los limites
minimos de matricula fijados por la Universidad.
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4. PLAZOS DE AUTOMATRICULA DE GRADOS

NOVEDAD PARA EL CU RSO 2022'23 Los estudiantes de nuevo ingreso en el Grado en

Quimica, asi como los alumnos de segundo y tercer curso de dicho Grado, contaran con el grupo E, en el turno
de mafana, que se impartird en modalidad bilinglie inglés/espafiol.

|. Alumnos de NUEVO INGRESO de primer curso de DOBLE GRADO QUIMICA Y BIOQUIMICA
(admitidos en EVAU Junio)

LETRA PRIMER APELLIDO FECHA DE MATRICULA

Todas las letras 18 de julio de 2022 1))

(1) Los alumnos de nuevo ingreso del doble grado de Quimica y Bioquimica dispondran, en exclusiva, del dia 18 de julio
de 2022 para formalizar su matricula ON-LINE, con el fin de garantizar el nimero de plazas suficientes en el grupo A.

(2) Cualquier incidencia relacionada con su matricula podrd ser resuelta contactando con la Secretaria de Alumnos, a
través del correo electrénico salquim@ucm.es consignando en el asunto: “MATRICULA DE DOBLE GRADO”

[l. Alumnos de NUEVO INGRESO de primer curso en los GRADOS DE QUIMICA, BIOQUIMICA E
INGENIERIA QUIMICA (admitidos en EVAU Junio)

LETRA PRIMER APELLIDO DESDE HASTA

UV,W,XY,ZABCD,EF | 19dejulio de 2022

G HILLKLM,N 20 de julio de 2022 22 de julio de 2022

N,O,P,QR,S,T 21 de julio de 2022

[11. Alumnos de NUEVO INGRESO de primer curso en TODOS LOS GRADOS ADMITIDOS EN FASE
EXTRAORDINARIA (admitidos en EVAU Julio)

LETRA PRIMER APELLIDO DESDE HASTA

Todas las letras 7 de septiembre de 2022 | 12 de septiembre de 2022
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IV. Alumnos de NUEVO INGRESO de primer curso ADMITIDOS POR RECURSO en todos los
Grados

PROCEDIMIENTO DESDE HASTA
solicitando matriculacién en el correo Plazo que establezca la Plazo que establezca la
electronico salquim@ucm.es, Resolucion (1) Resolucion (1)

consignando en el asunto “MATRICULA
ADMISION POR RECURSO”

(1) Los alumnos admitidos por Recurso deberdn aportar copia de dicha resolucion.

V. Alumnos que CONTINUAN ESTUDIOS DE DOBLE GRADO DE QUIMICA Y BIOQUIMICA y hayan
APROBADO TODAS las asignaturas matriculadas en el curso 2021-22, EN LAS CONVOCATORIAS
ORDINARIAS (FEBRERO Y JUNIO)

LETRA PRIMER APELLIDO FECHA DE MATRICULA
Todas las letras Del 1 al 3 de Julio de 2022

VI. Alumnos que CONTINUAN ESTUDIOS DE LOS GRADOS DE QUIMICA, BIOQUIMICA E
INGENIERIA QUIMICA y hayan APROBADO TODAS las asignaturas matriculadas en el curso 2021-
22, EN LAS CONVOCATORIAS ORDINARIAS (FEBRERO Y JUNIO)

LETRA PRIMER APELLIDO DESDE HASTA
UV,W,XY,ZAB,C 4 de julio de 2022

D,E FGH 5 de julio de 2022 10 de julio de 2022
,J,K,L, M,N, O 6 de julio de 2022

P,Q,RS,T 7 de julio de 2022

VII. RESTO DE ALUMNOS de continuidad de DOBLE GRADO DE QUIMICA Y BIOQUIMICA que
hayan estado MATRICULADOS EN EL CURSO 2021-22

LETRA PRIMER APELLIDO DESDE HASTA

Todas las letras 22 de julio de 2022 24 de julio de 2022
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VIII. RESTO DE ALUMNOS de continuidad de GRADOS DE QUIMICA, BIOQUIMICA e INGENIER[A
QUIMICA que hayan estado MATRICULADOS EN EL CURSO 2021-22

LETRA PRIMER APELLIDO DESDE

HASTA

UVv,W,XY,ZABCD,EF 25 de julio de 2022

G HIJKLMN

26 de julio de 2022

N,O,P,QR,S,T

27 de julio de 2022

28 de julio 2022

IX. Antiguos alumnos que se ADAPTAN a Grado Y/O RETOMAN estudios.

PLAZO DE SOLICITUD DE
ADAPTACION Y/O
RETOMA DE ESTUDIOS

MODO DE SOLICITUD

FECHA DE MATRICULA

Del 1 al 15 de julio

Enviando una solicitud normalizada de
adaptacion y/o retoma de estudios al el
correo electrénico salguim@ucm.es,
consignando en el asunto
“ADAPATACION DE ESTUDIOS” o
“RETOMA DE ESTUDIOS”, segun el caso.

Se realizara de oficio por la Secretaria
antes del inicio de curso.

Se rem

itira al alumno por correo

electrénico para que exprese su
conformidad.

X. Alumnos gue RENUNCIAN A DOBLE GRADO y desean permanecer en uno de los grados
individuales que lo forman (Quimica o Bioguimica)

PLAZO DE SOLICITUD
RENUNCIA A DOBLE
GRADO

MODO DE SOLICITUD

FECHA DE MATRICULA

Del 1 al 15 de julio

“RENUCIA A DOBLE GRADO”

Enviando una solicitud Después de la fecha de cierre definitivo de las
normalizada al correo electrénico | actas de la convocatoria de julio, la Secretaria de
salquim@ucm.es, consignando Alumnos realizara la adaptacion
claramente en el asunto correspondiente del expediente del alumno, y

fechard una cita previa para que éste pueda
realizar su automatricula.

IMPORTANTE:

1) Los estudiantes de nuevo ingreso que no formalicen su matricula en los plazos estipulados, o no hagan
efectivo el primer plazo de su matricula antes del 7 de septiembre (alumnos admitidos en la primera
fase) o antes del 7 de octubre (alumnos admitidos en la segunda fase) perderan la plaza adjudicada, al
entenderse que desisten de la solicitud de prestacién de servicios académicos.

2) La matricula de los estudiantes de continuidad que no hayan realizado ninglin pago antes del 15 de
noviembre de 2022, sera anulada.
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5. PLAZOS DE AUTOMATRICULA DE MASTERES

|. Alumnos de NUEVO INGRESO

e Alumnos admitidos en el primer periodo (del 1 al 25 de febrero de 2022)

LETRA PRIMER APELLIDO

DESDE

HASTA

TODAS LAS LETRAS

1 de Junio de 2022

7 de Junio de 2022

e Alumnos admitidos en el segundo periodo (del 27 de abril al 27 de mayo de 2022)

LETRA PRIMER APELLIDO

DESDE

HASTA

TODAS LAS LETRAS

21 de Junio de 2022

27 de Junio de 2022

e Alumnos admitidos en el periodo extraordinario (si lo hubiera)

LETRA PRIMER APELLIDO

DESDE

HASTA

TODAS LAS LETRAS

21 de septiembre de 2022

23 de septiembre de 2022

. Alumnos que CONTINUAN ESTUDIOS y hayan APROBADO ENTRE FREBRERO Y JUNIO TODAS

las asignaturas matriculadas en el curso 2021-22

LETRA PRIMER APELLIDO

DESDE

HASTA

TODAS LAS LETRAS

27 de Julio de 2022

29 de Julio de 2022

[I1. RESTO DE ALUMNOS de continuidad que estuvieron MATRICULADOS EN EL CURSO 2021-22.

LETRA PRIMER APELLIDO

DESDE

HASTA

TODAS LAS LETRAS

15 de septiembre de 2022

19 de septiembre de 2022
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6. PRESENTACION DE DOCUMENTACION, PLAZOS E
INSTRUCCIONES

6.1. Plazos maximos:

e Hasta el 14 de octubre de 2022 para presentar documentacion sobre requisitos de acceso y
admision.

e Hasta el 31 de diciembre de 2022 para presentar documentacion sobre exenciones o
deducciones

Con el fin de dar plena validez a la matricula lo antes posible, se ruega a todos los alumnos que no
agoten estos plazos maximos y que presenten toda la documentacion de la que dispongan lo antes
posible y, a ser posible, el mismo dia, o en los dias inmediatamente posteriores a que realicen la
automatricula.

Mientras no se presente la documentacion completa, la matricula sera considerada provisional, de
manera que a partir del cumplimiento del plazo maximo, se aplicaran los efectos previstos en la
normativa UCM ante la falta de documentacion, o sera anulada la matricula de oficio si se tratara de
falta de documentacion acreditativa de requisitos esenciales (véase Anexo |, apartado C de las normas
de matricula 2022-23)

6.2. Procedimiento:

Los/las estudiantes deberan hacer llegar la documentacion requerida a la Secretaria de Alumnos a
través del enlace: https://documatricula.ucm.es

6.3. Formato y validez de los documentos a presentar:

6.3.1. Tipos de documentacién valida. Todos los documentos aportados en la plataforma documatricula
deberdn pertenecer a alguna de estas tres tipologias:

1. Documentos originales materiales para aportar presencialmente en Secretaria y ser cotejados
antes de subirlos a la plataforma (SEPA y B2 espafiol)

2. Documentos digitales con Codigo de Verificacion Segura, o
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6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

3. Documentos susceptibles de ser verificados con otras administraciones:
= Carnet de familia numerosa
= Resolucion administrativa del reconocimiento de victimas del terrorismo
= Resolucién o tarjeta acreditativa del grado de discapacidad
= Certificado de pensiones
= DNI/NIE
= Titulos universitarios oficiales expedidos por la UCM
= Titulos universitarios oficiales expedidos por universidades espafiolas diferentes a
la UCM previa autorizacién del interesado en la web del Ministerio de Educacion.

Deberdn presentarse en estos tres formatos, segin corresponda:
= Todos los documentos acreditativos de descuentos aplicables a la matricula

relacionados en el punto 6.1.4.
= El documento SEPA, de autorizacion de cargo en cuenta, cuando se consigne como
forma de pago de matricula el “pago por domiciliacién”. Se llevara el documento

original a Secretaria para su cotejo. Una vez cotejado y sellado el documento, se
subird a la plataforma. El original del SEPA quedara en custodia de la Secretaria.
» Los documentos de acceso requeridos a los alumnos de nuevo ingreso de Grado y

Master especificados en los puntos 7.2y 7.3

= |atarjeta de residente para alumnos extracomunitarios

= La acreditacion oficial del nivel B2 de idioma espafiol para alumnos extranjeros no
hispanohablantes de Grado y Master. Se llevara el documento original a Secretaria

para su cotejo. Una vez cotejado y sellado el documento, se subira a la plataforma.
| |
Se consideran documentos digitales originales, que tendran plena validez desde el momento en
gue se aporten en el tramitador de documentos, aguellos que hayan sido emitidos en formato
”, L

digital por la administracién correspondiente, y vengan signados con un “cddigo de verificacion
segura (csv)”

Si no contara con este tipo de documento digital, o éste no fuera susceptible de ser verificado
en otras administraciones, debera llevar el documento original a Secretaria para su cotejo. Una
vez cotejado y sellado el documento, se subira a la plataforma.

El incumplimiento de las obligaciones anteriores supondra los efectos académicos y
administrativos correspondientes, desde la modificacion de la matricula de oficio para
adecuarla a la documentacion efectivamente presentada, hasta la inadmision de la matricula
por no acreditacion de requisitos esenciales. (véase Anexo |, apartado C de las normas de
matricula 2022-23)
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7. DOCUMENTACION ESPECIFICA A PRESENTAR, SEGUN
TIPOLOGIA DE ALUMNO:

7.1 Todos los alumnos

7.1.1 Fotocopia del DNI o NIE en aquellos casos en que se hubiera producido alguna modificaciéon o
caducidad del documento con respecto al presentado en el curso anterior.

7.1.2

7.1.3

Si se va a consignar pago por domiciliacién, Mandato SEPA : autorizacion original del titular de la
cuenta en la que, en su caso, se domicilien los pagos de la matricula (si éste no hubiera sido
entregado en cursos anteriores o hubiera sido modificado (ver punto 6.3 sobre formato y validez
de documentos a presentar).

Documentacion acreditativa de exenciones o deducciones de los precios publicos que puedan
acreditarse y estén vigentes entre el 1 de Junioy el 31 de diciembre de 2022 (normas de matricula
2022-23, epigrafe 7):

Familia Numerosa Documento original acreditativo, expedido por la Comunidad
Autéonoma

Victimas de actos terroristas: Resolucion administrativa emitida por la
administracion competente: |

Victimas de violencia de género: Resolucion judicial que otorgue la orden de proteccion
a favor de la victima, sentencia condenatoria o medida cautelar a favor de la victima.

Estudiantes con discapacidad igual superior al 33%. Resolucion original de la
Comunidad Autdnoma, o tarjeta acreditativa del grado de discapacidad.

Matriculas de Honor en Estudios de Bachillerato y Ciclos formativos. La acreditacion
se realizara mediante certificacidon expedida por su centro de educacién secundaria.

Premio Extraordinario de Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado Superior.
Resolucion administrativa de la adjudicacidon. La acreditacién se realizard con la
resolucion administrativa de adjudicacion.

Deducciones que no requieren presentar documentacién acreditativa junto con |la
documentacion de matricula:

Becas convocadas por el Ministerio de Educacién y Formacidn Profesional: Solicitar
por los medios habilitados en la pagina del Ministerio y marcar el check
correspondiente en la automatricula. No es necesario presentar documentacion
adicional en la Secretaria de Quimicas.

Ayudas al estudio de la Universidad Complutense: Solicitar por los medios
habilitados en la web de la UCM y marcar el check correspondiente en la
automatricula. No es necesario presentar documentacién adicional en la Secretaria
de Quimicas.
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7.2 S6lo alumnos de primero de nuevo ingreso a Grado

7.2.1 Alumnos con EVAU en Universidad distinta a distrito Unico madrilefio:

Si esta firmada electrénicamente y contiene cédigo de verificacion: fotocopia de la tarjeta.
En caso caso contrario: resguardo de abono de la certificaciéon de la EVAU/PAU en la
universidad de procedencia.

Los estudiantes con acreditacion expedida por la UNED, no deberan aportar este
documento.

7.2.2 Acceso con estudios de grado iniciados en otra universidad:

Resguardo del abono de la certificacion de traslado de expediente en la universidad de
procedencia.

7.2.3 Otros accesos:

Ciclo formativo: Fotocopia compulsada del Titulo o resguardo del abono de la expedicién.
Titulados superiores: Fotocopia compulsada del Titulo universitario o resguardo de su abono.
Estudios extranjeros: Credencial de homologacion o certificado de equivalencia a nivel
académico de Grado, expedida por el Ministerio de Educacién y Formacién Profesional o
Ministerio de Universidades.

7.3 Solo alumnos de primero de nuevo ingreso a Mdster

7.3.1 Fotocopia del Titulo o Suplemento Europeo al Titulo que da acceso al Master, o resguardo de
haberlo solicitado, si éste se cursé en una Universidad diferente a la UCM.

7.3.2 Encaso de estudiantes con titulos ajenos al Espacio Europeo de Educacién Superior (EEES) segun
corresponda:

Credencial de homologacidn o equivalencia a un titulo universitario oficial espafiol por el
Ministerio competente de Espafia, o en su defecto,

Permiso de acceso emitido por la UCM para cursar estudios de Master, si éste fue obtenido
con anterioridad al curso 2021-22.

7.3.3 Informacién completa en el siguiente enlace: https://www.ucm.es/documentacion-matricula-
masteres/
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7.4  SOlo alumnos extracomunitarios

7.4.1 Ademas de todo lo anterior, si eres estudiante extranjero no comunitario, al formalizar la
matricula, deberds entregar junto con la documentacion que se te indique, la justificacion de la
condicién de residente, si la tienes (los estudiantes de nacionalidad marroqui no deberan aportar
dicha justificacién por aplicacién del principio de reciprocidad).

7.4.2 Llaautorizacion de estancia no equivale a la condicion de residente.

7.5  Solo alumnos de nuevo ingreso de habla no hispana de Grado y Mdster

7.5.1 Acreditacidon de nivel de Espafiol. Las Facultades denegardan la solicitud de matricula por la falta
de la acreditacion del nivel de espafiol B2.

7.5.2 Los/as estudiantes extranjeros/as no hispanohablantes, deberdn presentar el original de la acreditacion
del Nivel B2 de espafiol (Acuerdo del Consejo de Gobierno, de 29 de enero de 2019

https://bouc.ucm.es/pdf/3229.pdf) con caracter general en el momento de formalizar la matricula, y en
todo caso, antes del 14 de octubre de 2022.

8. MODIFICACIONES DE MATRICULA POR EL ALUMNO

8.1 Se entiende por modificaciéon de matricula cualquier alteracién de la inicialmente formalizada, tanto si afecta
a los grupos como a los créditos, asignaturas y sus precios.

8.2 El dia 29 de julio de 2022, los estudiantes de Grado y Master podran modificar la matricula efectuada,
exclusivamente mediante el gestor de automatricula.

8.3 Las modificaciones quedaran condicionadas a la disponibilidad de plazas real en el momento de su
ejecucién, pudiendo variar la oferta en cada momento dependiendo de la nueva situacion de ocupacion
gue vayan generando los alumnos al ejecutar sus modificaciones.

8.4 Cualquier modificacidn excepcional posterior a las fechas establecidas para modificaciéon de matricula por
automatricula, tendra los efectos académicos y econdmicos contemplados en el punto 4 de la Resolucién
de 13 de mayo de 2022, BOUC de 20 de mayo, de la UCM, por la que se fijan las instrucciones de gestion
de la matricula en estudios oficiales de Grado y Master del curso 2022-23.
(https://bouc.ucm.es//pdf/4434.pdf)
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9. CAMBIO DE GRUPO POR MOTIVOS TASADOS

9.1 Fechas de solicitud:

Alumnos de nuevo ingreso: 25y 26 de julio de 2022.
Alumnos de continuidad que estuvieron matriculados en 2021-22: 1 de septiembre de 2022

9.2 Forma de solicitar el cambio de grupo:

Mediante instancia especial de cambio de grupo, cursada a través del Registro Electrdnico,
dirigida exclusivamente a la unidad de gestién “SECRETARIA DE ALUMNOS”
Se desestimaran sin mas tramite las solicitudes presentadas fuera de plazo.

9.3 Requisitos para solicitar cambio de grupo. Solo se podra solicitar cambio de grupo por alguna de las tres
razones siguientes que, ademas, deberan estar debidamente documentadas, siendo desestimadas sin mas
tramite aquellas que no lo estuvieran:

Ser deportista de alto nivel o rendimiento: debera documentar tal condiciéon aportando
credencial expedida por el Consejo Superior de Deportes o su publicacion en el BOE.
Motivos laborales: debera documentar su peticion aportando contrato de trabajo e informe
de vida laboral.

Motivos médicos: deberd documentar su peticién aportando certificado médico.

9.4 Otros requerimientos del cambio de grupo:

Todas las asignaturas del mismo curso deberan solicitarse en el mismo grupo.

Sélo se admitird una solicitud de cambio de grupo. Una vez entregada no se admitirdn
cambios. En caso de presentarse dos instancias, solo se atenderd la primera.

Los cambios concedidos se consolidaran en UCMnet, no admitiéndose solicitudes
posteriores de nuevo cambio.

Se consideraran denegados aquellos cambios que no aparezcan asentados en el expediente
(se recomienda consultar UCMnet).

No se admitirdn cambios de grupo por permuta.

10 PAGO DE LA MATRICULA

10.1. Precios Publicos

10.1.1. Los precios publicos para el curso 2022-23 se estableceran por la Comunidad de Madrid, a través del
Real Decreto de Tasas y Precios Publicos, que actualmente estdan pendientes de actualizacion vy
publicacion.
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10.1.2 El precio final a abonar comprendera:

e El precio de los créditos matriculados, segin R.D. anteriormente citado, con las siguientes
salvedades:

= Por créditos reconocidos y asignaturas convalidadas se abonara el 25% de los precios
establecidos, salvo que el reconocimiento de créditos lo sea por adaptacién de
asignaturas de un plan de estudios anterior del mismo estudio.

» El importe total de la matricula no podra ser inferior a 350€ (o el precio que en su
dia establezca la Comunidad de Madrid en el R.D. antes citado) salvo que el
estudiante haya matriculado la totalidad de asignaturas o créditos pendientes para
finalizar estudios.

e Las tasas de Secretaria.
e ElSeguro Escolar. Lo abonaran los estudiantes espafioles y los extranjeros a los que sea de

aplicacién el régimen comunitario o tengan la condicién de residentes en Espafia, y sean
menores de 28 afios.

10.2. Modalidades de pago

10.2.1 Pago unico: se consignara esta modalidad para el pago del 100% de la matricula, pudiendo realizarse
dicho pago:

e Mediante pago con tarjeta de crédito reconocida por el Sistema Bancario Internacional, en
la aplicacién de automatricula.

e Abonando el recibo que se obtiene al validar la matricula en el Banco de Santander, antes
de la fecha de vencimiento que figure en el mismo.

e Mediante domiciliacidon bancaria. El estudiante se deberd asegurar de que su cuenta de
adeudo acepta la domiciliacion de recibos SEPA en euros.

10.2.2 Pago fraccionado (para importes de matricula superiores a 350€):
e Matricula en meses de junio y julio (8 plazos):

=  Primer plazo: 30% del importe de matricula. El pago del primer plazo se efectuara al realizar
la matricula, en los meses de junio o julio, segun corresponda, mediante pago con tarjeta
de crédito en la aplicacién de automatricula, o abono del recibo que se obtiene al validar la
matricula, en el Banco de Santander, antes de la fecha de vencimiento que figura en el
mismo, o bien podran domiciliar todos los plazos en una cuenta autorizada por su titular
para pagos a la UCM (Normativa SEPA)

= Plazos segundo a octavo: 10% del importe de matricula en cada plazo, mediante
domiciliacién bancaria, que se pasaran mensualmente al cobro de agosto a marzo.

e Matricula en septiembre y octubre (6 plazos):

= Plazo primero a sexto: Los estudiantes que se matriculen en los meses de septiembre y
octubre, abonardan mensualmente desde septiembre u octubre hasta marzo a abril el
porcentaje prorrateado del importe de su matricula, dependiendo de la fecha en la que se
matriculen, mediante domiciliacién bancaria.
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10.3. Estudiantes de nuevo ingreso residentes en el extranjero

10.3.1. Los estudiantes de nuevo ingreso en la UCM que en el momento de formalizar la matricula residan en
un pais extranjero, deberan realizar el pago del plazo 12 (pago Unico o primer plazo del pago
fraccionado) mediante tarjeta de crédito.

10.3.2. En caso de no disponer de tarjeta de crédito reconocida internacionalmente para el pago del plazo 19,
tendran que abonar el importe de dicho plazo mediante transferencia bancaria debiendo dirigirse por
correo electrénico a la Seccién de Ingresos (ingresos cobros@ucm.es) para recibir las instrucciones
para el pago.

10.4. Moadificacion de datos bancarios y devolucion de recibos

10.4.1. Con posterioridad al periodo de matricula, la modificacidon de los datos bancarios para la domiciliacidn
deberad realizarse en la Secretaria de Alumnos.

10.4.2. Si alguno de los plazos fuera devuelto por el banco, el alumno recibird una notificacién en su direccion

electrénica UCM y debera abonar en el Banco de Santander, el recibo que obtendra en la opcién “mis
recibos” del portal de Gestidon Académica, antes de la fecha de vencimiento que figure en el mismo.

|MPORTANTE Para los alumnos que vayan a abonar la matricula por domiciliacién

bancaria, es Imprescindible acreditar en la Secretaria la presentacién del documento original de
la orden de domiciliacidn SEPA debidamente firmada por el titular de la cuenta, y consignada
su direccion completa, tanto alumnos de nuevo ingreso como aquellos alumnos de cursos
anteriores que modifiquen la cuenta de abono.

El incumplimiento de esta obligacién antes del 15 de octubre, conllevard la modificacién por
parte de la Universidad de la forma de pago a plazo Unico mediante recibo bancario.

La falta de pago de la matricula en los plazos establecidos, tendra los efectos previstos en la
normativa UCM, enumerados en su punto 10.4.
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11. BECAS Y AYUDAS AL ESTUDIO

11.1. Becas del MECD y Ayudas al Estudio de la UCM

11.11

11.1.2

11.1.3

11.1.4

11.1.5

Tanto los estudiantes solicitantes de las becas MECD, como los de las Ayudas al Estudio
UCM, deberan tener en cuenta los requisitos académicos y econdmicos exigidos en las
bases de las correspondientes convocatorias e indicaran dicha condicién al formalizar su
matricula.

En el caso de las Ayudas al Estudio UCM, si no se formaliza la solicitud presentando la
documentacién requerida, se modificara el tipo de matricula y se reclamaran los precios
de la misma en el periodo inmediatamente siguiente a la finalizacion del plazo de entrega
de documentacion.

Tras la resolucién de la solicitud por el Ministerio o por la UCM, los estudiantes que no
reciban beca del MECD o de la UCM, respectivamente, estaran obligados al pago del total
del importe de la matricula realizada, para lo cual deberdn regularizar la situacion de su
matricula en la Secretaria de Alumnos del centro en el que cursan estudios, en el plazo
de 5 dias habiles desde la notificacién de denegacion de la beca MECD o desde la
publicacién de la lista definitiva de adjudicatarios de las ayudas UCM.

Finalizado el plazo de solicitud de las becas, el Vicerrectorado de Estudiantes reclamara los
importes pendientes de abono a los estudiantes que, habiendo indicado dicha condicién
al formalizar su matricula, no hayan presentado la solicitud de beca. La notificacion se
realizard en la direccién electrénica de los interesados habilitada por la UCM.

Los estudiantes que, de conformidad con lo dispuesto en los parrafos anteriores, estén
obligados al pago del importe de matricula, podran incorporarse al pago fraccionado en
los términos vy el calendario previsto en la normativa de pagos aplazados, debiendo abonar
las cuantias correspondientes a los plazos transcurridos hasta el momento de la regularizacion.

12. MATRICULA DE ASIGNATURAS OPTATIVAS

Las asignaturas optativas estan encuadradas en el 42 curso de los planes de estudio de la Facultad de

Quimicas, dado que requieren conocimientos avanzados, por lo que no se recomienda su matricula a alumnos

con menos de 150 créditos superados.
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13. MATRICULA DE CREDITOS OPTATIVOS RECONOCIDOS POR
ACTIVIDADES FORMATIVAS

13.1. Con caracter general:
Los créditos optativos reconocidos a los alumnos por actividades universitarias, culturales, deportivas,
de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacién, en estudios de Grado de la UCM, se
reconoceran en la matricula del curso inmediatamente siguiente a aquél en que se haya realizado la

actividad. Este reconocimiento se realizard después del proceso general de matricula, durante la 12
quincena de octubre de 2022.

13.2. Excepcionalmente:

Se reconoceran en la matricula del mismo curso en los siguientes casos:

e Alumnos que soliciten convocatoria extraordinaria de febrero: Junto con la solicitud
(previsiblemente del 15 al 30 de noviembre de 2022).

e Alumnos que defienden el TFG en la convocatoria de junio: La semana previa a la entrega de
las memorias al tribunal.

e Alumnos que defienden el TFG en la convocatoria de julio: La semana previa a la entrega de
las memorias al tribunal.

14. MATRICULA DE LA ASIGNATURA PRACTICAS EN EMPRESAS
(GRADO EN QUIMICA Y GRADO EN INGENIERIA QUIMICA)

Unavez resuelta la convocatoria de solicitud de Practicas en Empresasy que se haya adjudicado a cada alumno
la empresa o institucion donde realizard tales practicas, sera matriculado de oficio en la Secretaria de Alumnos.

15. MATRICULA DE LA ASIGNATURA TRABAJO FIN DE GRADO

15.1. Requisitos para matricular el TFG

Para poder matricular el TFG el alumno debe tener matriculados todos los créditos que le resten para
finalizar sus estudios de Grado o Doble Grado y cumplir los siguientes

15.1.1. Requisitos generales:

GRADO EN QUIMICA: Tener superados los créditos de los Médulos Basico y Fundamental.

GRADO EN INGENIERIA QUIMICA: Tener superados los créditos del Médulo Basico y 120 créditos
obligatorios.

GRADO EN BIOQUIMICA: Tener superados el Mdédulo Basico y el Médulo de Bioquimica y Biologia
Molecular.

DOBLE GRADO DE QUIMICA Y BIOQUIMICA: Tener superados todos los créditos necesarios para tener
finalizado hasta el 42 curso del Doble Grado.
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15.1.2. Excepcionalmente, podran matricular el TFG aquellos alumnos que tengan superado el Mddulo
Basico y le resten 12 créditos como maximo para cumplir los requisitos ordinarios para los grados de
Quimica, Ingenieria Quimica y Bioguimica, y 24 créditos como maximo en el caso del Doble Grado de
Quimica y Bioguimica.

15.2. Solicitud del TFG. Forma de Solicitud y Plazos.

15.2.1 FORMA DE SOLICITUD:

15.2.2. PLAZOS:

Las solicitudes se presentardan en modo telematico, mediante la cumplimentacion de un
formulario.

El modelo de solicitud obtenido al finalizar el formulario, debidamente firmado, se
incorporard al tramitador de documentos de matricula.

Apertura de formularios a partir del 1 de julio.

PRIMER PLAZO (ORDINARIO): Del 1 al 28 de julio de 2022, siempre después de haber
formalizado la automatricula del resto de asignaturas del curso 2022-23.

Quedaran sin efecto y no seran admitidas a tramite las solicitudes presentadas fuera de
plazo, las presentadas antes de la formalizacidon de la matricula (a excepcion de aquellos
alumnos que solo matriculen el TFG) y las que incumplan los requisitos contemplados en los
puntos 15.1.y 15.2.

SEGUNDO PLAZO (EXTRAORDINARIO): entre los dias 7 y el 10 de febrero de 2023 podran
cursar su solicitud aquellos alumnos que cumplan los requisitos académicos después del
cierre de las calificaciones de la convocatoria de febrero.

15.3. Asignacion de los trabajos

15.3.1 Alumnos solicitantes en el primer plazo: la Facultad, una vez recabaday publicada la oferta de trabajos de
los Departamentos implicados en la Titulacion, la ofertard en sesion publica a todos los alumnos que lo
hayan solicitado en tiempo y forma, y cumplan los requerimientos para matricular el Trabajo Fin de Grado.
Los alumnos elegiran trabajo en el orden de actuacion que se publique por resolucion, una vez aplicados
los criterios académicos establecidos.

15.3.2 Alumnos solicitantes en el segundo plazo: se les ofertaran los trabajos que hayan quedado libres
después de que todos los alumnos solicitantes del periodo ordinario (primer plazo) hayan
escogido. Se tendra en cuenta lo siguiente:

No se podran elegir TFGs, ya sean individuales o genéricos, que tengan actividades
programadas durante el primer cuatrimestre del curso.

En caso de necesidad especial, los departamentos aseguraran una oferta alternativa.

Para el orden de adjudicacién de estos trabajos, se tendra en cuenta la nota media del
expediente académico del alumno al cierre de actas de la convocatoria de febrero. En caso
de empate se adjudicara el orden de preferencia atendiendo a la fecha y hora de entrada
en el formulario habilitado a tal fin.
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15.4. Matricula del TFG

15.4.1 La matricula de los TFG se hard de oficio por la Secretaria de Alumnos, una vez finalizado el proceso de
asignacion de trabajos.

15.4.2 Excepcionalmente, antes del proceso de asignacién de trabajos, a los alumnos de 42 curso que finalicen
la carrera en 2022-23 y hayan solicitado la Beca de Colaboracidn de la UCM, les serd matriculada de
oficio por la Secretaria de Alumnos la asignatura TFG, con el Unico fin de que cumplan los requisitos
académicos de la beca dentro del plazo reglamentario, debiendo aportar a la Secretaria, como
justificante, una copia del resguardo de presentacién de dicha beca. Asimismo, el alumno se
compromete a solicitar y elegir dentro del curso académico 2022-23, uno de los TFGs de los ofertados
por el Centro, en los plazos y en la forma prevista para ello con caracter general.

15.5 Calificacion del TFG

15.5.1 Esta asignatura sélo sera calificable si el alumno tiene superado el resto de los créditos que constituyen su
titulacion, es decir, que el alumno no podra presentar el TFG situviera pendiente de superar cualquier
otra asignatura. En el caso de que esta circunstancia se diera en la convocatoria extraordinaria de julio, el TFG
debera ser matriculado al curso siguiente con el resto de asignaturas pendientes.

15.5.2 En el caso de alumnos del Doble Grado de Quimica y Bioquimica, no serd impedimento para calificar el
TFG de una de las titulaciones, el no haber sido calificado aun en el TFG de la otra titulacion.

15.6 Defensa del TFG en convocatoria extraordinaria de febrero

15.6.1 Es absolutamente imprescindible que aquellos alumnos que, cumpliendo todos los requisitos
académicos, quieran utilizar la convocatoria extraordinaria de Febrero de 2023 para defender su TFG,
lo soliciten en el plazo dispuesto para ello por el Rectorado (del 15 al 30 de noviembre de 2022),
mediante instancia normalizada, presentada en el Registro Electrénico, o por los medios telematicos
gue se establezcan.

15.6.2 No se atenderdn solicitudes fuera de plazo en este sentido.
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16. ANULACION DE LA MATRICULA

16.1. Causas de anulacion de la matricula

16.1.1 Denegacidn por falta de requisitos académicos
e La Facultad denegara la matricula de los estudiantes que no hayan acreditado los requisitos
académicos de acceso y permanencia.
e Se notificara en la direccién electrdnica de los interesados habilitada por la UCM.

16.1.2 Cambio de universidad:

e A peticidon del estudiante, mediante solicitud presentada a través de |la Sede Electrdnica, las
Facultades dejaran sin efectos la matricula formalizada en estudios de grado de la UCM, si
aquél acreditara la obtencion de admisidon en otra universidad para el curso 2022-23,
debiendo efectuar, ademas, el abono para el traslado de su expediente. Con derecho a
devolucidn si la solicitud se tramita antes del 15 de noviembre de 2022. Con posterioridad a
dicha fecha no procedera la devolucién de los precios abonados.

16.1.3 Renuncia:

e Hasta el 30 de septiembre de 2022. A peticién del estudiante, mediante solicitud
presentada a través de la Sede Electronica, se admitirdan solicitudes de anulacién de
matricula con derecho a devolucidn (no se devolverdn las tasas de Secretaria).

e el 1 deoctubre de 2022 al 15 de noviembre 2022, se admitirdn solicitudes de anulacion de
matricula a través de la Sede Electronica sin devolucién de los importes abonados hasta esa
fecha.

16.1.4 Falta de pago:
e El Vicerrectorado de Estudiantes notificard y ejecutard las acciones que cada curso
académico se establezcan por falta de pago de la matricula, incluida su anulacion.

16.2 Efectos de la anulacion de matricula

16.2.1 Antes del 7 de septiembre de 2022 (para alumnos admitidos en primera fase de Grado y primera y
segunda fase de Master), antes del 7 de octubre de 2022 (para alumnos admitidos en el segundo
plazo de Grado) y antes del 20 de octubre de 2022 (para alumnos admitidos en tercer plazo de
Master), el Vicerrectorado de Estudiantes dejara sin efectos la admisién de los estudiantes de grado
de nuevo ingreso en primer curso que habiendo presentado la solicitud de matricula en el plazo
previsto para los estudiantes admitidos para el curso 2022-23, no hayan realizado ninglin pago, por
entender que desisten de la solicitud de prestacion de servicios académicos realizada en su
matricula. La resolucion se notificara en la direccion electrénica del interesado habilitada por la UCM.

16.2.2 La anulacién de matricula de los estudiantes de nuevo ingreso supondra la pérdida de la plaza
adjudicada.
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16.2.3 Excepcionalmente, por causas de fuerza mayor, sobrevenidas y debidamente documentadas,
tales como enfermedad grave del estudiante o familiar de primer grado, el Vicerrectorado de
Estudiantes podra resolver favorablemente las anulaciones de matricula que se presenten fuera
del plazo anterior.

17 DEVOLUCION DEL IMPORTE DE MATRICULA

17.1 Causas de devolucion

17.1.1 La devolucién de los importes abonados por precios publicos sélo procederd cuando, por causas no
imputables al obligado al pago del precio, no se preste el servicio o no se realice la actividad.

17.1.2 No obstante lo anterior, a peticién del estudiante, el Vicerrectorado de Estudiantes podra resolver
favorablemente la devolucién de los importes abonados por estudios oficiales de Grado y Master en
el caso de modificaciones de matricula efectuadas por las Facultades debidas a:

e Concesion Beca del MECD que por error no se haya hecho constar en la matricula.

e Acreditacion de las exenciones legalmente establecidas, que por error no se hubieran
hecho constar en la matricula (familia numerosa, victimas del terrorismo, estudiantes con
discapacidad, Matriculas de honor...).

e Superacion en el curso anterior de asignaturas matriculadas en el curso 2021-22

e Matriculas denegadas por las Facultades por falta de requisitos académicos.

e Anulaciones de matricula concedidas por las Facultades por cambio de universidad,
siempre que la admisién se acredite con anterioridad al 15 de noviembre de 2022.

17.1.3 Anulaciones de matricula concedidas por las Facultades por renuncia de los estudiantes, solicitadas
antes del 30 de septiembre de 2021.

17.1.4 La Vicerrectora de Estudiantes sera la encargada de resolver la devolucidn de los importes abonados
por estudios oficiales de grado y master en los siguientes supuestos:
e Anulaciones totales de matricula realizadas por causas graves de fuerza mayor
debidamente documentadas.
e Anulaciones parciales de matricula realizadas por las Secretarias de Estudiantes con
posterioridad al 7 de octubre de 2021, siempre que justifiquen causas graves de fuerza
mayor.
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17.2 Procedimiento de devolucion

17.2.1 La devolucidn se solicitara durante el curso académico mediante impreso normalizado disponible en
https://www.ucm.es/devolucion-de-tasas/ que deberd remitirse a la Seccién de Devoluciones por
correo electronico a devmatri@ucm.es. La resolucidon de las solicitudes se notificara en la direccién
electrénica del interesado habilitada por la UCM.

17.2.2 Con caracter general, las devoluciones se realizaran mediante transferencia bancaria en la cuenta
indicada por el interesado, siendo necesario que el estudiante sea titular o autorizado de la misma.
En otros supuestos, la devolucidn se realizara mediante cheque nominativo que se debera retirar en
la Seccion de Devoluciones del Edificio de Estudiantes.

17.2.3 En ningun supuesto se devolverdn los importes abonados por servicios de secretaria

18 RECURSOS

18.1. Contra las resoluciones relativas a la matricula dictadas por los Decanatos en el dambito de las
competencias atribuidas a las Facultades de conformidad con las presentes instrucciones y el resto de la
normativa aplicable, podra interponerse, en el plazo de un mes, recurso de alzada que serd resuelto por
la Vicerrectora de Estudiantes, por delegacién del Rector (Decreto Rectoral).

18.2. Las resoluciones del Vicerrectorado de Estudiantes dictadas por delegacion del Rector ponen fin a la via
administrativa.

19.ENLACES DE INTERES

19.1. Videos informativos

19.1.1. Tips de matricula para alumnos de nuevo ingreso: En el siguiente enlace encontrards informacion util
para los primeros tramites de la matricula 2022-23.

19.1.2. Informacién general sobre masteres, curso 2022-23: En el siguiente enlace encontraras videos
informativos de interés para tus estudios de Master en la UCM.



http://www.ucm.es/
mailto:devmatri@ucm.es
https://www.youtube.com/watch?v=24aBc0KvwbM&list=PLuRKmmvbpPFpRvURHKyfHNdzqqrFpW_tV&index=7
https://www.youtube.com/playlist?list=PLuRKmmvbpPFpRvURHKyfHNdzqqrFpW_tV
https://www.youtube.com/playlist?list=PLuRKmmvbpPFpRvURHKyfHNdzqqrFpW_tV
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19.2. Otros enlaces de interés

¢ Activacion del correo electronico institucional:

https://www.ucm.es/activacion-del-correo-electronico-institucional-1

¢ Becas y ayudas al estudio:

https://www.ucm.es/becas-ayudas

e Carné de estudiante:

https://www.ucm.es/tui-ucm-estudiante

e Instrucciones matricula de Grado y Master 2022-23:

https://bouc.ucm.es//pdf/4434.pdf)

NOTA IMPORTANTE: Estas instrucciones contienen un extracto de la
normativa oficial de la UCM, publicada en el BOUC de 20 de Mayo de 2022, bajo
el epigrafe “Resolucion de 13 de mayo de 2022, de la Universidad Complutense de
Madrid, por la que se fijan las instrucciones de gestién de matriculen estudios
oficiales de Grado y Master del curso 2022-23”y han sido elaboradas y adaptadas
al marco de la programacion docente y el calendario de la Facultad de Ciencias
Quimicas para el curso académico 2022/23.



https://www.ucm.es/activacion-del-correo-electronico-institucional-1
https://www.ucm.es/becas-ayudas
https://www.ucm.es/tui-ucm-estudiante
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