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¿Qué es UAL-Cambio de grupo?
UAL-CGRP es la herramienta de gestión de cambios de grupo que permite:

• A los estudiantes solicitar cambio de grupo, en los plazos y 
condiciones fijados en la Resolución de Matrícula.

• La tramitación de las solicitudes por parte del Servicio de Gestión de 
Expediente Académico (Oficina Gestión de Centros).

• La resolución de las solicitudes por parte de los Decanos y Directores 
de los Centros de la UAL



¿Cómo se accede?
Dentro de Campus. 
En la sección Utilidades para estudiantes

A través de la opción Cambio de Grupo



Módulo de Alumno



Módulo de Alumno
Finalidad
Los alumnos de Grado y Máster (excepto los alumnos internacionales) podrán 
solicitar, dentro de los plazos establecidos, el cambio de grupo teórico/docentes 
que eligieron por otro grupo diferente.
En dicha solicitud de cambio de grupo se seleccionarán los motivos que 
justifiquen su solicitud. En función de dichos motivos se generarán los 
documentos que tendrá que aportar a través del servicio habitual de Campus 
Virtual:
https://campus.ual.es/regSubDocumental/home.sean o 

Requisitos
Estar matriculado en Grado o Máster oficial en el presente curso académico

https://campus.ual.es/regSubDocumental/home.sean


Módulo de Alumno
Acceso
En la aplicación Cambio de grupo , puedes acceder a tus 
solicitudes de cambio de grupo a través de la opción del 
menú Solicitudes

Funciones
En este módulo puedes:

• Crear solicitud de cambio de grupo, en la que se seleccionará los 
grupos que deseas modificar en la matrícula de entre los grupos 
posibles de la asignatura.  En dicha solicitud se seleccionarán los 
motivos que justifiquen su solicitud.

• Consultar solicitudes 
• Anular solicitud. Sólo en el caso en que no haya sido presentada



Solicitudes
Nueva Solicitud
En el módulo de Solicitudes, si accedes por primera vez (o no tienes 
solicitudes), puedes realizar tu primera solicitud pulsando en Nueva 
Solicitud



Solicitudes
Nueva Solicitud
Si ya tienes solicitudes, puedes realizar una nueva petición de cambio de 
grupo pulsando en el botón Nueva Solicitud en la pantalla de consulta de 
solicitudes
El botón nueva solicitud estará activo si hay convocatorias activas no 
solicitadas



Nueva solicitud
El formulario de solicitud consta de varias secciones con la siguiente información:

2 (Obligatorio)
Datos de contacto: email y teléfono

3
(Obligatorio)
Peticiones. Seleccionaremos el grupo al que nos queremos cambiar. Una petición tiene 3 partes:
• Grupo matriculado. Muestra grupos en los que estas matriculado
• Grupos de destino. Grupos a los que se puede solicitar el cambio de grupo
• Grupos dependientes. Grupos de trabajo matriculables dependientes de los grupos destino. Deberá 

seleccionar al menos uno de estos grupos dependientes

4 (Obligatorio)
Motivos por los que solicita cambio de grupo

5 Observaciones

6 Guardar / Presentar 

1 (Obligatorio)
Centro en el que estas matriculado con convocatoria abierta para solicitar cambio de grupo

Debes tener en cuenta:
Rellena los datos en el orden especificado en 
el formulario

Cuando rellenes una sección, pulse en el 
botón Siguiente para ir a la próxima sección 
del formulario



Nueva solicitud

2 Datos de contacto: email y teléfono.  Pulse en Modificar datos de contacto y realice los cambios necesarios
Pulse en botón Siguiente para pasar a sección Peticiones del formulario

1 Seleccione Centro de lista de valores de centros. Seleccionado Centro se activara el botón Siguiente para ir a la  sección Datos de contacto del formulario

607123456mailxxx@gmail.com

Debes tener en cuenta:
Si eres alumno de una doble titulación de centros diferentes, 
has de hacer una solicitud por cada centro.
Ej: Si eres alumno del doble grado en Economía y 
Matemáticas has de hacer una solicitud por  la F. de CC 
Económicas para las asignaturas de económicas y otra por la 
F. de CC Experimentales para las de matemáticas e indicar en 
observaciones que eres alumno de doble titulación.



Nueva solicitud
3

Pulsa en Nueva Petición para añadir cambio de grupo
Se abrirá el cuadro de diálogo Petición mostrando los grupos en los que estás matriculado
Seleccione grupo matriculado para el cual quieres realizar el cambio de grupo pulsando directamente sobre el grupo. Ej: Química2|Grupo:A(GD)



Nueva Solicitud
(Nueva Petición)
Grupo matriculado. Al seleccionar el grupo matriculado  se mostrará la siguiente pantalla en la que podemos ver el grupo matriculado seleccionado1

Grupos de destino. En Grupos de destino, pulsaremos en el grupo matriculado (Química2|Grupo:A(GD) ) que seleccionamos en el punto 1 para ver 
todos los grupos de destino disponibles

2



Nueva Solicitud
(Nueva Petición)

Grupos de destino. Selecciona Grupo de destino al que quieres cambiar en Grupos disponibles y arrástralo al cuadro de Grupos seleccionados. Ej: Grupo B(GD)
Ordena en Grupos seleccionados según prioridad, para ello selecciona grupo y arrástralo a la posición que corresponda

2



Nueva solicitud
(Nueva Petición)
Grupos dependiente. Seleccione  Grupos dependientes,   para ello pulse y arrastre desde Grupos disponibles a Grupos seleccionados
Pulse en Aceptar para guardar la petición de cambio de grupo

3

IMPORTANTE:
En caso de tener grupos dependientes, debe 
seleccionar al menos uno.

Ordena grupos seleccionados según 
prioridad



Nueva solicitud
(Nueva Petición)
Debes incluir en esta Solicitud Única TODAS las peticiones de cambio de grupo que desees pulsando en el botón Nueva Petición. 

Recuerda que si eres alumno de nuevo ingreso (1er Curso) debes solicitar el cambio para todas las asignaturas al mismo grupo (No 
puedes estar en grupos de clase diferentes)

Pulse en botón Siguiente para pasar a sección Motivos

Puedes modificar la petición pulsando el 
en botón Editar petición Puedes eliminar la petición pulsando el en 

botón Eliminar petición



Nueva solicitud
4

Indica motivo por los que solicitas cambio de grupo.  Pulsa en la casilla de verificación para seleccionar motivo

Si el motivo por el que solicitas el cambio no está disponible puedes especificar otro motivo seleccionando la casilla Otros, en cuyo caso debes 
rellenar el campo Descripción otro motivo. Pulsa en Siguiente para pasar a la sección Observaciones del formulario

Debes tener en cuenta:
Usa el motivo “Otros” para expresar cualquier circunstancia 
de tu solicitud  no contemplada en la lista y aportar 
posteriormente cualquier tipo de documento acreditativo sin 
restricción a través del Registro de Subsanación Documental.
Además, es compatible con cualquier otro motivo, puedes 
escoger varios.



Nueva solicitud
5 Rellene el campo Observaciones si lo considera necesario

6 Guardar/ Presentar. Rellenado los campos del formulario  puedes Guardar solicitud, Presentar
solicitud y  los datos de la solicitud.

IMPORTANTE:
Tu solicitud estará FINALIZADA cuando esta 
esté PRESENTADA

Guardar. Para guardar los datos de la solicitud pulsa en botón Guardar, se abrirá cuadro de diálogo 
de confirmación. Pulsa en Aceptar si quieres guardar los datos o Cancelar en caso contrario

Si guardas la solicitud esta pasará a estar en estado iniciada. En este estado puedes modificar o 
eliminar la solicitud. Ten en cuenta que en este estado tu solicitud de cambio de grupo NO HA 
FINALIZADO

Cuadro de diálogo de confirmación



Nueva solicitud
Presentar. Para presentar la solicitud pulsa en botón Presentar, se mostrará en pantalla los datos de la solicitud. Por favor, verifique que los datos 
son correctos. Pulse en el botón Aceptar para presentar la solicitud, ésta pasará a estar en estado presentada.
La solicitud en estado Iniciada NO tiene validez hasta que no la Presente, y siempre que sea dentro del plazo establecido.

Una vez presentada, ha FINALIZADO el proceso de solicitud de cambio de grupo. La solicitud no puede ser modificada y pasará a ser valorada por el 
personal correspondiente



En la pantalla de consultas de solicitudes puedes ver tus solicitudes y el estado en 
que se encuentran

Presentada la solicitud, será revisada y validada según los motivos especificados, 
conforme a la documentación aportada

Estados por los que pasa una solicitud de cambio de grupo:
• Iniciada. Solicitud ha sido guardada (no presentada). Puedes modificar y 

eliminar la solicitud.
• Presentada. Solicitud ha sido presentada, dando por finalizada la solicitud 

de cambio de grupo. Puedes descargar resguardo de solicitud
• Valorada. Finalizado plazo de presentación de solicitudes, los usuarios de 

matrícula validarán las solicitudes presentadas y los documentos 
aportados

• Resuelta. A partir de las solicitudes validadas, los Centros estudiarán las 
solicitudes e indicarán para cada solicitante y cambio de grupo, si lo acepta 
o deniegan

Solicitud
Consultar solicitud



Solicitud
Consultar solicitud
Si la solicitud esta en estado Iniciada, se muestra el botón de Editar y Eliminar
solicitud.

Si la solicitud esta en estado Presentada,  puedes descargar resguardo de solicitud 
pulsando en el botón Ver Solicitud

Ver Solicitud

Eliminar Solicitud

Editar
Solicitud



Solicitud
Editar solicitud
Si la solicitud esta en estado Iniciada, puedes modificar la solicitud pulsando en el 
botón Editar de la pantalla consulta de solicitudes

Modifica los datos que consideres necesarios y pulsa en el botón Guardar.

Presentar. Para presentar la solicitud pulsa en botón Presentar, se mostrará en 
pantalla los datos de la solicitud. Por favor, verifique que los datos son correctos. 
Pulse en el botón Aceptar para presentar la solicitud, ésta pasará a estar en estado 
presentada.
La solicitud en estado Iniciada NO tiene validez hasta que no la Presentes, y 
siempre que sea dentro del plazo establecido.



Solicitud
Eliminar solicitud
Para eliminar una solicitud, pulsa en el botón Eliminar en la pantalla consulta de 
solicitudes,  se muestra el dialogo de confirmación de eliminar solicitud:

• Verifique que los datos son correctos.
• Pulse en Aceptar para eliminar la solicitud o en Cancelar si no desea 

eliminar la solicitud
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