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N2 revisiéon

Fecha

Modificacién

v1.0 Octubre 2014 Redaccion inicial.

v2.0 Abril 2019 Adaptacion de formato.

v3.0 Julio 2024 Adaptacion al Manual de Calidad.

v3.1 Marzo 2025 Revision del procedimiento. Actualizacion de responsables.
Cambios menores en la redaccién. Uso de lenguaje inclusivo.

v3.2 Junio 2025 Adaptacion a nuevo acuerdo de Comisidn de Garantia de la
Calidad del centro.

v3.3 Noviembre Revision de indicadores (nueva nomenclatura). Inclusién de

2025 responsables.
v3.4 Marzo 2026 Adaptacion a plantilla institucional (formato). Cambio de

catalogacion (de IT a PRC).

— Elaborado por: Administradora de la Facultad

— Revisado por: Jefe de Negociado de Calidad

— Aprobado por: Decano de la Facultad
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1. OBJETO

El objeto de esta instruccién es describir la asignacion de grupos de docencia de los/las estudiantes
matriculados en las titulaciones de Grado de la Facultad de Filosofia y Letras de acuerdo con el art. 8 del
Estatuto del Estudiante y normas de rango inferior que reconocen el derecho de los/las estudiantes a elegir
grupo de docencia en los términos reglamentariamente establecidos.

Clasificacién del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

El dmbito de aplicacién de la presente instruccién comprende a los estudiantes que cursen ensefianzas
oficiales de grado en la Facultad de Filosofia y Letras.

3. NORMATIVA
— Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

— Ley 39/2006, de 14 de diciembre, de Promocién de la autonomia personal y atencién a las
personas en situacion de dependencia.

— 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.

— Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante (BOE de 31 de
diciembre).

— Decreto 23/2025, de 28 de febrero, del Gobierno de Aragén por el que se aprueban los Estatutos
de la Universidad de Zaragoza.

— Resolucién de 31 de enero de 2014, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se crea
la Oficina de Atencién al deportista de Alto Nivel y se hace publica la Normativa y Régimen
Disciplinario del Programa de Atencién a Deportistas de la Universidad de Zaragoza.

— Acuerdo de 28 de octubre de 2014, del Consejo Social de la Universidad de Zaragoza, por el que
se aprueba el Reglamento de permanencia en titulos oficiales adaptados al Espacio Europeo de
Educacion Superior en la Universidad de Zaragoza.

— Acuerdo de 23 de junio de 2025, de la Comision de Garantia de la Calidad de los Estudios de Grado
de la Facultad de Filosofia y Letras, por el que se aprueba la Normativa de asignacién y cambio de
grupo de docencia en estudios de Grado.

4. DEFINICIONES

— Grupo de docencia: conjunto de estudiantes en los que se divide la imparticién de la docencia de
una asignatura.

— Comision de Garantia de la Calidad de las titulaciones (CGC): érgano mediante el cual el Consejo del
centro responsable de los estudios ejerce el control y la garantia de la calidad de las titulaciones
del centro.

— Coordinador/a de titulacion: persona responsable de la gestion, coordinacién y mejora de las
ensefianzas del titulo, con el fin de asegurar la aplicacién mds adecuada de lo dispuesto en la
Memoria de verificacion de la titulacion y en el proyecto formativo, siendo garante de la ejecucion
de los procesos de evaluacion y mejora continua previstos en su Sistema Interno de Garantia de

la Calidad (SIGC).
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5. RESPONSABLES (ordenados alfabéticamente)

Comision de Garantia de la Calidad de los Estudios de Grado
Coordinadores/as de grado

Negociado administrativo del centro

Vicedecana de Estudiantes y Relaciones internacionales

Vicerrectorado con competencias en materia de estudiantes

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Asignacion inicial del grupo de docencia

6.2.

6.3.

1.

La asignacion de grupo de docencia de los estudiantes matriculados en las titulaciones de grado
de la Facultad de Filosofia y Letras sera la establecida por la Facultad para cada curso académico,
siendo su distribucién inicial alfabética (atendiendo a los apellidos del estudiante segun figuren en
su DNI o documento equivalente).

El grupo serd asignado automaticamente al introducir las asignaturas que se desea cursar en el
maddulo de matricula de sigm@.

Plazo y procedimiento de solicitud de cambio de grupo de docencia

Los estudiantes solicitaran el cambio de grupo a través de la sede electronica de la Universidad de
Zaragoza y, dentro de ella, por SOLICIT@:

® https://sede.unizar.es/?app=solicita

El plazo de solicitud es de tres dias habiles a contar desde el siguiente a la formalizacion de
matricula, en todos los casos: matricula en los periodos fijados en el calendario académico
aprobado por acuerdo de Consejo de Gobierno para cada curso académico y matricula tras
llamamiento de lista de espera, para estudiantes de nuevo ingreso.

Para la consideracién de dias habiles e inhabiles, se aplicard el calendario de dias inhabiles
aprobado cada afio por la Universidad de Zaragoza.

Las solicitudes deberan ir acompafiadas de la documentacidn acreditativa del motivo alegado. Si
a la solicitud no se adjunta la documentacién necesaria, la secretaria de la Facultad requerird al
solicitante para que en un plazo de diez dias acompafie los documentos preceptivos. La
notificacion de subsanacion sera remitida por medios electrénicos.

El/la solicitante deberd asistir a clase en el grupo inicialmente asignado, en tanto no se publique
o notifique la resolucién estimatoria de la solicitud.

Resolucién del procedimiento y reclamaciones

Las solicitudes de cambio de grupo seran resueltas por el Decano de la Facultad o Vicedecano/a
en quien delegue.

En el supuesto de que el nimero de plazas ofertadas supere la demanda, se aplicaran los criterios
aprobados por la Comision de Garantia de la Calidad de Grado, que establecen un orden de
prelacion de aplicacion en este supuesto.

La resolucion del procedimiento se publicara en la pagina web de la Facultad de Filosofia y Letras,
que tendra la consideracion de notificacidon oficial al estudiante, si bien se podra notificar
individualmente a aquellos estudiantes que presenten solicitud de cambio fuera del plazo
ordinario de matricula, por circunstancias sobrevenidas, por matricula tras llamamiento de lista
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de espera o por subsanacién de la documentacién acreditativa del motivo alegado. En estos casos,
la notificacién podra serd remitida por medios electrdnicos a cada uno de los peticionarios.

4. Publicada o notificada la resolucion, el cambio concedido serd irrenunciable. El/la estudiante cuya
solicitud haya sido estimada, recibird la nueva matricula en la direccién de correo electrénico
comunicada a efectos de notificaciones.

5. Contra la resolucién denegatoria se podrd interponer recurso de alzada ante la Rectora de la
Universidad de Zaragoza en el plazo de un mes, a contar desde el dia siguiente a la notificacion de
la resolucién. La reclamacion se podrd interponer a través del registro electrénico de la
Universidad de Zaragoza (https://regtel.unizar.es/).

6. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. SEGUIMIENTO

Los resultados de este proceso se materializan con el nimero de concesiones y denegaciones de cambio
de grupo realizadas en cada curso académico.

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

L L Valor a Valor
Nombre Descripcion Forma de obtencion Responsable
alcanzar alcanzado
\° de Registro Qe solicitudes Negociado ‘ |
iC-008-01 a de cambio de grupo o qemicodel M VAOr
solicitudes presentadas por los numeérico
) centro
estudiantes
N¢ de recursos . Negociado
) Registro de .
iC-008-02 contra . académico del <10%
) denegaciones
denegaciones centro
Porcentaje de
resoluciones Registro de Negociado
iC-008-03 de ) académico del 100%
. reclamaciones
reclamaciones centro
que efecttan

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento son:

— Documento solicitudes de cambio de grupo presentadas por los estudiantes

— Recursos que los estudiantes presenten contra denegaciones

— Resoluciones de recursos.

La Administracion del centro serd la responsable de custodiar los documentos vy facilitar los indicadores en
el ciclo anual de revisién del SIGC.

En caso de ser positiva la resolucién de la solicitud de cambio de grupo, se archiva en el expediente del
estudiante junto con la matricula modificada. En caso de ser denegatoria, se archivan en el expediente la
notificacién de la denegacion y los documentos derivados del posterior recurso, si los hubiera.
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