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1. INTRODUCCION

El proceso de citas por actividad permite realizar la citacion de los alumnos para que se
automatriculen. Para ello, se deben definir unas actividades unicas para toda la
universidad, estas actividades se definen desde la Unidad Sigma. Posteriormente se
debe realizar la agrupacion de los planes que se van a citar y por ultimo se deben definir
los periodos de las citas.

En este manual vamos a describir la introduccion de mantenimientos de datos maestros
para la cita de alumnos, la asignacién masiva de citas y su eliminacion, asi como la
obtencion de listados tanto para la admision de grados y maésteres en las fases de
matricula de julio, septiembre y febrero.

Este mddulo podemos encontrarlo en
e MATS/Matricula

e Citaciones de matricula

+ Matricula

= Citaciones de Matricula

= Citas por actividad (UZ&)

Mantenimientos

Procesos
Listados
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2. ACTIVIDADES

Las actividades, que se definen desde la Unidad Sigma, serdn las que se detallan aqui.
Hemos dado de baja la Admision 2° Ciclos. Si fuera necesario se podra dar de alta
alguna mas. Las actividades definidas seran:

Admisién Grados Julio
Admisién Master Julio
Admision Grados Septiembre
Admision Master Septiembre
Matricula Septiembre
Matricula Doctorado

~N OO O A W DN

Matricula 2° Semestre
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3. DEFINIR AGRUPACIONES DE PLANES

Una agrupacion de planes es un conjunto de planes a cuyos alumnos vamos a citar
simultdneamente.

Si hago una agrupacion de planes con todos los grados del centro citaremos en el mismo
periodo (el que definamos después para esa agrupacién) a todos los alumnos
matriculados en cualquier grado repartidos segun el criterio de ordenacion que elijamos.

.
AGRUPACION DE PLANES

tas por actividad (UZA)

Aantenirmientos

Actividades

Agrupacién de planes 2012/13.0 V]
Definir petindos Centro | 100 - F. Ciencias v‘
COEED

OIS CdOKIND

Para crear una agrupacion seleccionamos el afio académico y pinchamos en el boton
Afadir.

Nos crea un registro en blanco

AGRUPACION DE PLANES

2012/13:0 ¥
N [0 - F medicing v]
o« S
L () wdoar W (i) orebar
Cadigo de

Afio académico Descripcion Planes

agrupacion

@ @ 2012130

Pinchamos en Modificar @ y se abre la siguiente pantalla:

ANADIR AGRUPACION

i 3
020, ek
Ciddigo de agrupacitn |

|
S )

Descripcion Agrupacion

11 - Licenciado en Medicina v Cirugia

107 - Mavilidad para 12 y 22 ciclo v grado
180 - RECONOCIMIENTO L.E. ¥ SOLO POD
185 - DEPARTAMENTOS-G.2/L.E.(Mod, 1)
Descripelén Agrupacién - Licenciado en Medicina S

5 - TITULOS DE DOCTOR

- Movilidad Doctorado m
- Méster en Iniciacidn a la investigacién en Med .
- Movilidad para mdster
- Plan desactivado

| ¥

OIS CORTED

Planes Seleccionados

Tenemos que definir:

Codigo de agrupacion: Maximo 10 caracteres, no admite espacios en blanco. Por
ejemplo 1, 01, agr_grado, etc.
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Descripcién agrupacién: La que queramos. Por ejemplo: Grados, Grados Facultad,
Masteres, etc.

Seleccionar los planes: Para elegir los planes que queremos que formen parte de nuestra
agrupacién pinchamos sobre el plan/los planes que queremos y con el botdn afiadir los
pasamos al campo de planes seleccionados. Podemos afiadir/eliminar los planes de uno
en uno o seleccionarlos todos usando los diversos botones disponibles. Recordar que
nunca hay que hacer agrupaciones para los alumnos que vienen en programas de
Intercambio (planes 107, 244 y 266)

e

Codigo de agrupacidn |

Descripcidn Agrupacidn ‘ 6

Listado Planes Planes Seleccionados

- Movilidad para méster

- Plan desactivado

- Graduado en Medicina

- Complementos de formacidn Méster/Doctorac

- Cursos tutelados para hormologacion de titulo:

- Actividades Académicas Complementarias, gr

- Licenciado en Medicina ¥ Cirugia m
- Movilidad para 1%y 22 ciclo v grado

- RECONOCIMIENTO L.E. ¥ SQOLO POD

- Méster Universitario en Condicionantes genéti

| b < ¥

353 - Mdster Universitario en Iniciacion a la investig
459 - Mdster Universitario en Salud Plblica

Descripcién Agrupacion

También podemos:

-Seleccionar varios planes consecutivos pinchando en el primero y manteniendo pulsada
la tecla de mayuscula pinchamos sobre el ultimo, pinchamos en Afiadir y toda nuestra
seleccidn pasara al campo de planes seleccionados.

-Seleccionar varios planes no consecutivos pinchando en el primero, luego presionamos
la tecla CRTL y sin soltarla vamos pinchando sobre los planes que queremos elegir. Sin
soltar la tecla CRTL pinchamos en el botén Afiadir y nuestros planes pasaran al campo
de planes seleccionados.

Para guardar el registro pinchamos en Aceptar y volvemos a la pantalla inicial.

AGRUPACION DE PLANES

2012/13.0 %
Centro [104 - F. Medicina ~]
OZZED
ORI ORI
= P Cddigo de S
Afio académico ST E T Descripcion Planes
353 - Master Universitario en Iniciacion & la investigacién en medicina
458 - Master Universitario en Salud Pablica
@ @ [2012/13-0 ! Masteres 461 - Méaster Universitario en Condicionantes genéticos, nutricionales y

ambientales del crecimiento v desa

Debemos grabar esta pantalla para que el registro se guarde.

Si abandonamos la pagina sin grabar no se guardan los cambios que hemos hecho. Si
cambiamos de menu sin grabar nos dard un mensaje de aviso.
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Lt e asang -

;Estd seguro?

Esta pagina le esta pidiendo confirmar que quiere abandonarla - los datos que hava introducido
podrian no guardarse.,

[ Ahbandonar pagina ] [ Permanecer en la pagina ]

Para consultar las agrupaciones ya creadas vamos a la pantalla inicial, seleccionamos el
afio académico y pinchamos en el botén buscar y nos saldran las agrupaciones ya
definidas para ese centro y afio académico, si no hay ninguna creada nos da un mensaje:
“La bdsqueda no ha encontrado registros”.

[Ctacone e it ,
AGRUPACION DE PLAMES

&= Citas por actividad (UZ4})

= Mantenimientos

Actividades
Agrupacién de planes 20127150 ¥
Definir perindos Centro | 104 - F, Medicina |

L () aear Q0 () Grabor ]

| 0 La hilsgqueda no ha encontrado registros. |

Podremos eliminar una agrupacion siempre que no esté asociada a algun periodo. Para
eliminarla basta con pinchar en el botdn eliminar, nos saldra un mensaje de aviso
indicandonos que el registro se va a eliminar

o f f . i} correctamente.
La pdgina en https:/fsiaformacion.unizar.es ... [5__(|
= FY c . . ; )
Afio académico ag El registro serd borrado. iDesea continuar? P
@ @ 2012130 3 I Aceptar l ’ Cancelar 304 - Graduado en Medicing

353 - Master Universitario en Iniciz

Si no grabamos no se eliminara el registro
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4. DEFINIR PERIODOS

tac por scividad (u2ay  MANTENIMIENTO PERIODOS

Mantenimizntos

Actividades

gy upacién de planes 2012/13:0 ¥
Definir periodos TR 104 - F. medicina <]
COEED

CEIED COKTND

Para crear un nuevo periodo pinchamos en el boton Afadir y se nos crea un registro en
blanco. Se abrira la siguiente pantalla

MANTENIMENTO PERIODOS

Afio acaf

Centro | zolzfla-o v P

Per o

= ®
. lm F Ciencies v :
Actividad ES Cita admisian julio v

Agrupacion planes l:l e
Fecha Inicio l:l O dd/mm/aaaa

m:l O ddxmm!‘aaaa

B oo [HEE
Incluir fines de semana Ml
Intervalo citas minutos
Alumnos por intervalo

Fecha finalizacion l:l D ddfmmiazaa
citacion =+
O

OIS COETED

Tenemos que rellenar todos los campos:

Periodo: méximo 10 caracteres, no admite espacios en blanco. Por ejemplo: 1, 01,
primera, julio, etc

Descripcion: lo que consideremos conveniente para su identificacion de forma clara y
rapida. Por ejemplo: 1 Primera fase, llamamiento julio, julio, etc.

Actividad: es un desplegable, salen las actividades que se han definido previamente
desde la Unidad Sigma.

Agrupacion de planes: Pinchando en la lupa nos aparecen todas las agrupaciones de
planes que hemos definido previamente. Seleccionamos la que nos interese.

Fecha de inicio: Del periodo en el que queremos que se haga la asignacion de cita entre
los alumnos.

Fecha de fin: Del periodo en el que queremos que se haga la asignacién de cita entre los
alumnos.

Hora inicio: Por dia que comprende el periodo.
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Hora final: Por dia que comprende el periodo.

Incluir fines de semana: jCuidado! Si marcamos este campo y el periodo que hemos
definido incluye algun sabado y/o domingo se asignara cita a los alumnos en dicho
sabado y/o domingo. Este campo por defecto viene sin marcar.

Intervalo citas: Numero de minutos entre bloques de cita para matricula. Por ejemplo:
cada 5 minutos, cada 15 minutos, etc.

Alumnos por cita: Nimero de alumnos a los que se citara en cada intervalo. Por ejemplo
5, 10, 15.

Fecha finalizacion citacion: Pondremos un dia mas que la fecha de finalizacion del
plazo de matricula, si la fecha de finalizacion es 24/07/2014 ponemos 25/07/2014.

Todos los campos deben rellenarse, si nos dejamos alguno al pinchar en aceptar nos
dard un mensaje de aviso indicandonos los campos que no hemos rellenado. La pantalla
no se grabard hasta que no los rellenemos todos.

2012/13:0 ¥
o |

T o - r;)

Actividad Q Campo no informado
Agrupacion planes @

Fecha Final 24/07/2012 dd/mmiaaaa
| Horamivio [[EIEJEE
Cwoaros_ |ERER

Incluir fines de semana I

Intervalo citas 10 | rinutos
Alumnos por intervalo 5

Fecha finalizacion l:l @ dd/rrmdaaas
CEIED

OIS COETND

citacidn
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Una vez que hayamos completado la pantalla debemos pinchar en Calcular, la
aplicacion nos dira cuantos alumnos puede citar en las condiciones que le hemos
marcado.

Fecha Final 26/09/2012 dd/rmr/aaaa

Fecha finalizacion 15/02/2013 . dd/mm/faaaa
citacidn m

20 | minutos

BEEEN

io

Alumnos que se puedel asignar en este

periodo: 800

COLIIED EOLE:IED
Luego aceptamos y grabamos. Y nos quedara

e I

MANTENIMIENTO PERIODOS

20147150 ¥
Centro |104 - F. Medicina ~|
0 Modificaciones guardadas correctamente.
Cod.Actividad Desc.Actividad Cad.Periodo Desc.Periodo Capacidad
@ 0 @ 3 Pendiertes septiembre Septiembre  Septizmbre segundo plazo 800

Si no grabamos no guardaremos el registro.

IMPORTANTE: Los periodos no se pueden modificar, si intentais modificar un
periodo daré errores indicando que esas fechas ya estan ocupadas por otro periodo o
mensaje similar, si queréis modificarlo lo mejor es eliminar el periodo y volver a crearlo
(esto solo se puede hacer si no se ha asignado ya la cita).

A continuacion ponemos algunos ejemplos
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Ejemplo 1

Afio académico 2012/13-0

Julio |

Adrnitidos 12 Fase |9

104 - F. Medicina

Periodo

Descripcion |

Centro

1 - Admisidn Grados Julio

Agrupacion planes Grado_Medi
200072012 m i

Fecha Final
[ woramco  [EEHEIETHN
Coaros  [ERAEN
O
| itervoocies  [FE
| tumnos por itervao [EN

Fecha finalizacin za/n7/z01z | () dd/mmiaaaa
citacion
[ (@) coci

OIS COLIIED

@ dd/mm/aaaa

minutos

Si rellenamos la pantalla con estos datos le estamos diciendo a la aplicacién que asigne
cita a los alumnos de nuevo ingreso en el Grado de Medicina, comenzando el dia 20 de
julio a las 8:30 horas y finalizando el dia 27 de julio a las 13:30.

Asignara cita a 4 alumnos cada 15 minutos.

La cita se asignara cada dia entre las 8:30 y las 13:30 horas cada dia del plazo indicado.
No se citara el sabado 21 ni el domingo 22.

No se citara por la tarde.

Si queremos citar a los alumnos por la tarde deberemos generar otro periodo de cita por
ejemplo: 21/07/2012 hasta 27/09/2012 desde las 16:00 hasta las 19:00 horas.

No se puede definir un periodo que coincida en actividad, agrupacion y fechas de inicio
y fin de periodo cambiando solamente las horas de inicio y fin. Esto nos podria interesar
para citar en la misma actividad, agrupacion y periodo pero citando por las mafianas y
por las tardes. Para solucionar este problema debemos cambiar alguno de los parametros
del periodo, si por ejemplo vamos a citar del dia 22 al 27 de 08:00 a 14:30 horas
podemos citar de 16:00 a 19:00 horas poniendo la misma actividad y agrupacion de
planes pero en el periodo ponemos del 22 al 24 y luego definir otro periodo del dia 25 al
27, al no coincidir el periodo nos permitira hacer la cita.
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Ejemplo 2

Otro caso podria ser para un centro con 2 sedes , por ejemplo la Facultad de Economia y
Empresa, al que le interesa diferenciar los estudios en funcion de la sede a la que deben
acudir los alumnos, en este caso deberd hacer 2 agrupaciones de planes eligiéndolos
segun el centro en el que van a citar a los alumnos:

AGRUPACION DE PLANES

20150 %

Centro |109 - Facultad de Economia v Empresa v|

L () succar )

O OIS

Codigo de

Afo académico ATEED Descripcion Planes
Q @ 20M2013-0 1 Facuttad 128 - Licenciadn en Economis
@ @ 2M2M3-0 2 Escuels 450 - Graduado en Marketing & Investigacion de Mercadas

109 - Facultad de Economfa y Empresa
Cddigo de agrupacidn i

Descripcidn Agrupacion | Facultad | 6
Listado Planes Planes Seleccionados

6 - L. en Ciencias Econdmicas y Empresariales S.En
35 - L. en Ciencias Econdmicas y Empresariales S.E
57 - Diplorado en Ciencias Empresariales
- Mavilidad para 12 y 29 ciclo y grado
e A orn - Licenciado en Adrministracidn y Direccidn de E

- DEPARTAMENTOS-G.9/L.E. {Mad. 5)

- RECOMOCIMIENTO L.E. ¥ SOLO POD

- DEPARTAMENTOS-G.7/L.E.{Mad.7)

- DEFARTAMENTOS-G.9/L.E. (Mod. &)

- Programa conjunto ADE/DERECHO

Ce

Adtadir > 128 - Licenciado en Economia

ANADIR AGRUPACION

2012413-0

109 - Facuttad de Econotnia y Empresa

Codigo de agrupacidn 2
Descripcion Agrupacion | Escuela | 6
Listado Planes Planes Seleccionados

6 - L. en Ciencias Econdmicas v Emnpresariales S.En Afadir > 450 - Graduado en Marketing & Investigacidn de Me
35 - L, en Ciencias Economicas y Empresariales 5.E
57 - Diplomado en Ciencias Empresariales
- Mavilidad para 1%y 22 ciclo v grado
- Licenciadn en Econarnia

- Licenciado en Adrinistracidn v Direccidn de E
- DEPARTAMENTOS-G.9/L.E. (Mod. 5}

- RECOMOCIMIENTO LE. ¥ S0OLO POD

- DEPARTAMENTOS-5.7/L.E.(Mad.7)

- DEPARTAMENTOS-G.9/L.E, (Mod. &)

Descripcidn Agrupacion

> S < ¥
COIED €CEIED

Luego puede definir el mismo periodo para los 2 casos ya que la agrupacion de planes
es distinta. Las pantallas quedarian:
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|109 - Facultad de Economia ¥ Empresa
Agrupacion planes 1

ddf’mmflaaaa

Fecha Final 27/07/2012 dd/mm/aaaa
[ vorameo (IR
T - | -

Incluir fines de semana [l ]

Intervalo citas 20 | minutos
Alumnos por intervalo  [pA

Fecha finalizacion 13/02/2013 dd/mm/saaaa k
citacion
COETED

O COEID

[ peroso  |EFES

Descripeion | Escuela

109 - Facultad de Economia v Empresa
1 - Actividad julio

20!0?&012 dd/mm/aaaa

Fecha Final dd/mmyaaaa
| voramco  [ENEREEN
T - | [« |
O '
T (10 | rinutos
| awumnos porintervato [EEN

Fecha finalizacion 23/02/2013 dd/rmmiaaaa
TS

OIS COETED

citacion
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Si en este mismo caso queremos definir una jornada de tarde para alguna de las
agrupaciones es cuando debe modificar la fecha para que no haya una coincidencia total

| Aiio acodémico | PIREPRHIN
| perose [N
|Ju|i0 Escuela |9
| 109 - Facultad de Economia ¥ Empresa

P 1 - actividad julic

| agrupacicnpiones

20;0?32012 dd/mm/aaaa

25;0?32012 . dd/mm/aaaa

E
Incluir fines de semana D
Intervalo citas 30 | minutos
Alumnos por intervalo S

Fecha}ﬁnalizacién 13/02/2013 H dd/rmfaaaa
citacion

CCETNS
OIS COEZIED

Nos quedaria

2012150 ¥
| 109 - Facultad de Economfa ¥ Empresa v|
COEIND €OKIZND
Cad.Acthvidad Desc.Actividad Cad.Periodo Desc.Periodo Capacidad

@ 1 Actividad julio Jullicr Escuels 2400
@ 1 Actividad julio julio Julio Facuttad 1200

1 Actividad julio julin_2 Julio Ezcuela &0
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5. CALCULAR LA SITUACION DEL EXPEDIENTE

Previo al calculo de la situacion del expediente haremos una reconstruccion del plan
(VAS - Reconstruccion de Expediente — Reconstruccién de plan). Una vez finalizado
este proceso realizamos el calculo de la situacion del expediente.

Antes de proceder a la asignacion de cita debemos calcular la situacion del expediente.
Este proceso debe hacerse SIEMPRE antes de lanzar la asignacion de citas.

Dado que este es un proceso muy pesado habra que hacerlo siempre a partir de las 14:00
horas comunicandolo previamente a la Unidad Sigma por si fuera conveniente retrasarlo
a un dia posterior.

Mediante este proceso calculamos la media del expediente respecto a un baremo
predefinido con notas de 0 a 4. Se calcula también el nimero de créditos pendientes del
alumno respecto a la matricula anterior y el nimero de créditos para finalizar la carrera,
es imprescindible pasar este proceso previo porque en base a esos datos ordenaremos la
asignacion de citas.

La pantalla nos mostrara

= Citaciones de Matricula

B Cites por activida (Uzty|  CALCULAR SITUACION EXPEDIENTE

Mantenimientos

= Procesos
Ty 2012/130 ¥
Calcular situacion

expediente T S 102 - F. Derecho v

Asignar citas Tipo de estudio | Todos w

|T0dos v

CE) cor

En el ejemplo de la pantalla anterior elegiremos el curso académico para el que vamos a
asignar la cita y no el curso en el que estemos. Es decir aunque la situacion del
expediente se calcula con, por ejemplo, los datos del curso 2011/12 nosotros para hacer
este calculo ponemos Afio académico 12/13.

Eliminar citas

Podemos hacer el célculo en una o varias veces eligiendo todos los tipos de estudio y
planes conjuntamente o lanzandolo varias veces seleccionando el tipo de estudios y/o

planes.
2012/13.0 ¥
I [ 102 - F. Derecho

Tipo de estudio [Tados ]
T
{11 - Diplormatura o equivalente =

2 - Licenciatura o equivalente
3 - Doctorado

4 - Estudios Propios

5 - Grado

6 - Master

7 - Doctorado

g - Master v Doctorada
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Afio académico 2012/13-0

Centro 102 - F. Derecho v

Tipo de estudio 5 - Grado V|

Todos ~

285 - Plan desactivado
421 - Graduado en Derecho

432 - Programa conjunto en ADE/DERECHO {Grados)

468 - Actividades Académicas Comnplermentarias, grado de experimrnentalidad &

Como resultado se puede obtener un documento en PDF o EXCEL.

Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion

Matricula @

Programa: Proceso Calcular Sit,

Forma de ejecucidn: ® Batch

Cola de ejecuc | Cola para Citas ~ |
o:

Fecha y hora d

Recibir notificacion al terminar el proceso:

Direccion de email para recibir notificaciones y |mddeln0@umzar.es

COEIND COLZIND

Listados asociados al proceso

Generar Listado Formato Idioma Enviar po
Céloulo situacion exps citas Castellano v

EXCEL

El documento Excel tiene los siguientes datos

|

|CALCULO DE LA SITUACION DE EXPEDIENTE

|Fecha 18/07,/2012

|Afa Uttima 20124130

|Centra 102 - F. Derecho

|Tipo de estud5 - Grado

|Plan 421 - Graduado en Derecho

|Afio Académi Semestre Plan Mirn. Expediente |MIP Alumno | Mota Media | Créditos Pendientes | Créditos a Superar Ultirma Matr.
2012 0421 - Graduado en Derecho 909753 633385 1.06 165.0 45.0
202 0421 - Graduado en Derecho 09772 628001 0.81 183.0 45.0
2012 0421 - Graduado en Derecho 909797 628335 0.86 183.0 63.0
2012 0421 - Graduado en Derecho 909807 530874 1.19 147.0 270
2012 0421 - Graduado en Derecho 909809 627643 0.9 171.0 51.0
2012 0421 - Graduado en Derecho 909521 633333 2.1 180.0 60.0
2012 0421 - Graduado en Derecho 909849 628091 1.39 186.0 36.0

Este proceso, que es imprescindible para la asignacion de citas, sélo tiene una utilidad
de control general para el centro. Se puede hacer un muestreo para comprobar que los
datos son correctos pero no se puede hacer nada mas con ellos.

Podemos volver a emitir este listado en el nuevo mena de listados que incorporamos
este afio que explicaremos mas adelante.
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6. DAR DE BAJA ALUMNOS ANTES DE ASIGNAR CITA

Desde el curso pasado la aplicacion nos permite, después de calcular la situacion del
expediente, dar de baja alumnos de forma individual de nuestro bloque de alumnos a
asignar citas, al eliminarlos de la lista de asignables antes de la asignacion de cita
evitamos dejar huecos en blanco.

El nuevo menu es:

= Citaciones de Matricula

D Cites por sccuidad (Uza)  ELIMINAR ALUMNO ANTES DE ADJUDICAR CITA

& Mantenimientos

= Procesos

Calcular situscidn

2013/14-0 &

S (wa ]

—— (ow

Eliminar citss

mazivamente Primer Apellido |
E¥ Listados Segundo Apellido |

| v
o

OEZIED

La basqueda se hace con los parametros habituales y luego pinchando en buscar. Nos
ofrece un registro por cada expediente que tenga el alumno

@ o Centrold3 Dpto3004_Area3ds G 06,04,2004 Plaza 004 10004 977949 100 - Facultad de Ciencias 296 - Graduado en Geologia

Si pinchamos el boton gris con una flecha en el interior nos dara los datos de su
expediente a efectos de cita:

Informacién de la Cita

Primer Apellido Centrol03_DCpto3004_Area3ds
Segundo Apellido G 06.04,2004

Plaza 004

Expediente 977949
I S . = de Ciencias

_Graduado en Geaologia
[ notamedia [
| crsditos pondiontes  EZEIS

Créditos a superar desde fa tiltima PR
matricula

ORI

4

Para eliminar al alumno de la lista de asignables pinchamos en el botdn con una carpeta
cruzada con una X roja, la aplicacion nos preguntara si queremos dar de baja el registro.
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Fecha de nacimiento

La pagina en https:/fsiaformacion. unizar.es... E‘

e éDesea dar de baja dicho registro?

Aceptar Cancelar
g ‘rapar

Primer Apellido Segundo Apellido MNombre NIP Expediente Centro Plan

\CXf" o Centrol03_Dpto3004_Area3z0 CG 06.04.2004 Plaza 002 10002 977947 100 - Facultad de Ciencias 296 - Graduado en Geologia

Hay que aceptar y grabar, si s6lo aceptamos no lo daremos de baja, pero si salimos sin
grabar la aplicacién nos avisara que no hemos grabado los cambios.

i Esta seguro?

Primer Apellido

Esta pagina le esta pidiendo confirmar que quiere abandonarla - los datos que hava intraducida
Segundo Apellid podrian no guardarse,

Hombre

Abandonar pagina l [Permanecer en la pagina ]

Fecha de nacimiento

Una vez que hemos grabado (al hacerlo la aplicacion nos mostrara un mensaje:
Modificaciones guardadas correctamente) si volvemos a pedir el mismo alumno
veremos nos ofrece un registro no modificable, la carpeta y la flecha de la izquierda
habran desaparecido.

Primer Apellido Segundo Apellido MNombre NIP Expediente Centro Plan

Centrol03_Dpto3004_ Areaszi CG 06,04, 2004 Plaza 002 10002 977947 100 - Facultad de Ciencias 296 - Graduado en Geologia

Si una vez eliminado el alumno queremos recuperarlo no podremos, tendremos 2
opciones para darle cita o bien volvemos a lanzar el céalculo de la situacion del
expediente y todos los alumnos que hayamos dado de baja volverdn a quedar
disponibles para la asignacion de cita o bien le damos cita individualmente en el menu
de “citaciones de expediente” que hay en el mantenimiento del alumno dentro de la
aplicacion de matricula.
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7. ASIGNAR CITAS

Una vez calculada la situacion del expediente y habiendo dado de baja individualmente
los alumnos que no queremos citar procederemos a asignar la cita, el mena es:

= Citaciones de Matricula

B Citas por actividad (LUZ4) Asignar Cita

£ Mantenimientos

2 Procesos

Calcular situacidn

expediente | Seleccione uno 52

EEEYER

Asignar citas

Eliminar citas

O alumnaos con tods superado afio anterior
Categoria de alumnos © alumnos sin todo superado afio anterior, con mds de l:l créditos pendientes por finalizar la carrera.
) alumnos de méster de nuevo ingreso
I Nota media expediente
Ordenacion de la cita O por nimero de créditos pendientes a superar en matricula afio anterior
O Por nota media {calificacién de acceso a los estudios) ¥ orden alfabético

() Acionar

Diferenciamos el proceso entre alumnos de maéster que acceden por primera vez al
primer curso de master y resto de alumnos.

Alumnos de méaster

El centro saldra predefinido

Elegimos la actividad, al seleccionar la actividad se nos cargaran automaticamente los
periodos que hayamos definido para esa actividad:

Asignar Cita

20127150 &

I [ 05 - F. CC Socisles y del Trabajo v

Actividad 10-Matricula master de julio @

[ matricula de Julio Master @
Periodos

[ Matricula de Julio Master @

O alurnnos con todo superado afio anterior

Categoria de alumnos O alurnnos sin tode superado afio anterior, con mds de I:I créditos pendientes por finalizar la carrera.

O alurmnos de master de nueve ingreso

O Nota media expediente

Ordenacion de la cita O Por niimera de créditos pendientes a superar en matricula afio anterior

O Por nota media (calificacion de acceso a los estudios) v orden alfabético

L (8) ssioror ]

Seleccionamos el periodo/s sobre el que queremos asignar la cita, si queremos consultar
las caracteristicas del periodo lo podemos ver pinchando en la lupa que hay a su derecha
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Consultar Periodo

Afio 2012030
academico

Cod. 1
Periodo
Desc. Matricula de Julio Master
Periodo

10&8-Facultad de Ciencias Sociales vy del Trabajo
Actividad 10-Matricula master de julio

Agrupacion EEERyEerer
planes

Fecha 20-07-2012
Inicio

Fecha Final IRGARER=IL
1200
| toraFinal NG

Incluir
fines de
SEemana

Intervalo &0 min
citas

Alumnos
por
intervalo

Fecha

finalizacion Pk

citacion
Seleccionamos el periodo y marcamos alumnos de master de nuevo ingreso, vemos que
varias de las opciones de ordenacion desaparecen y sélo nos queda la ordenacion por
nota media (la nota sera la que hemos informado en el proceso de Inscripcion de
alumnos a Méster como nota media del expediente de acceso).

Asignar Cita

2012/15:0 ¥
I 15 - F. cC. Sociales y del Trabajo v

el master e @

Matricula de Julio Méster@

Perindos

Matricula de Julio Ma’stere

O alurmnos con todo superado afio anterior

Categoria de alumnos O alumnos sin todo superado afio anterior, con més de l:l créditas pendientes por finalizar la carrera.

® alumnos de master de nuevo ingreso

Ordenacion de la cita & por nota media (calificacion de acceso a los estudios) v orden alfabético

Pinchamos en asignar y nos da un mensaje indicando cuantos alumnos nos caben y
cuantos va a asignar.
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Calcular intervalofalumnos

o Se va a realizar la generacion de citas.
Mimero de intervalos 7 y nimero de
alumnos 2

Si el numero de alumnos que tenemos excede de los que caben en los intervalos
definidos nos dard un mensaje de error y no nos permitira asignar la cita, habrd que
cambiar el periodo (eliminarlo no modificarlo), volver a calcular el estado del
expediente y entonces proceder a asignar nuevamente la cita.

Aceptamos y, como casi siempre, nos lleva a la Consola de Gestion de Colas de
ejecucion e impresion.

i o

Generar Citas por actividad

Programa:

Forma de ejecucion: @ Batch

Cola de ejecucidn: | Cola para Citas v|

Fecha ¥ hora de inicio:

Recibir notificacidn al terminar el proceso:

Direccion de email para recibir notificaciones y |mddelr|o@umzar.es

COEIED COLTED

Listados asociados al proceso

Generar Listado Formato Idioma Enviar por email
Listado de asignacidn de citas EXCEL

Lanzamos el proceso y obtendremos un documento Excel

ASIGNAR
Fecha: 15-07-2012 11:33 Afio academico: 2012130
Centro: 108 - F. CC. Sociales y del Actividad: 10-
1-Matricula de Julio Alumnos de
Periodo: Master Master-Matricula de Julio Categoria de alumnos: master de
Ordenacidn de la Por nota media (calificacidn de
cita: acceso a log estudios) y orden
NIP Primer Apellido Segundo Nombre NIA DHI/Pasaporte Fecha Hora Desde Fecha Hora Hasta Nota Media Cre
10041 Centro101_Dptod4002_AreaZ30 GG 06.04.2004 Plaza 041 0041 B300010041 20/07/2012 12:00  28/07/2012 13:00 7.00 oo
10040 Centro101_Dptod002_AreaZ3l CG06.04.2004 Plaza 040 10040 Y300010040 IZS/D?J’ZEHZ 12.00 .|28/U?FQEHZ 1300 B.25 oo

Como vemos aqui tenemos los datos del alumno junto con la fecha y hora de cita que se
le ha asignado.

En este caso teniamos definidos 2 periodos uno para cada dia y ha asignado la cita
primero al de mayor nota media.
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Resto de alumnos

Para el resto de alumnos el proceso es el mismo pero a la hora de seleccionar el
colectivo de alumnos sobre el que asignar la cita tenemos 2 opciones de seleccion

— Alumnos con todo superado afio anterior

— Alumnos sin todo superado afio anterior, con mas de X créditos pendientes por
finalizar la carrera.

Al igual que antes seleccionamos la actividad, lo que hace que nos den a elegir los
periodos que sobre esa actividad hemos definido

2012/13-0 (%

102 - F. Derecho v|

1 -Matricula @
Grados @

O alumnos con todo superado afio anterior

&) alurmnos sin todo superado afio anterior, con rmas de créditos pendientes par finalizar la carrera.

O alumnos de master de nuevo ingreso

&) Mota media expediente

O Por nimero de créditos pendientes a superar en matricula afio anterior

Segun la categoria de alumnos que elijamos podremos ordenar la cita en base a uno o
dos criterios

Si seleccionamos los alumnos con todo superado el afio anterior sélo podremos
ordenarlos por nota media, si seleccionamos los alumnos sin todo superado el afio
anterior podremos ordenarlos por nota media del expediente, la nota que hemos
calculado antes, o por el nimero de créditos pendientes del curso anterior.

Pinchamos en el boton asignar y nuevamente nos informa de los alumnos que puede
asignar segun el periodo que hemos definido y de los que efectivamente tenemos.

Calcular intervalofalumnos

Se va a realizar la generacidon de citas.
Miamero de intervalos 810 y ndmero de
alumnos 788

Aceptamos y lanzamos el proceso a través de la consola de gestion de colas como
siempre. El resultado serd nuevamente un fichero Excel conteniendo los datos de la cita
de los alumnos.

Cuando la ordenacion la hagamos por créditos pendientes, en caso de empate entre
varios alumnos asignara la cita por la nota media, si también hubiera empate por la nota
media entonces ordenara por orden alfabético.
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ASIGNAR CITAS

Fecha: 16-07-2012 12:04 Aiio academico: 2012130
Centro: 102 - F. Derecho Actividad: 1-
Periodo: Grados Categoria de alumnos: Alurmnos

Ordenacidn de la cita:  MNota media expediente

NIP Primer Apellido Segundo Nombre NIA DHNI/Pasaporte Fecha Hora Fecha Hora Hasta Mota Media Creditos
E0056 0 — 523056 20/07/201209:30  27/A07/201214:45 354 147.0
e B27429 20/07/201209:30 27072012 1445 377 147.0
28170 25170 20/07/201209:30  27A07/201214:45 361 147.0
e B27530 20/07/201209:30 27/07/2012 14:45 358 147.0
ferres 187766 20072020930 27077201214:45 380 2070
Bazact e e e Ba7861 20/07/201209:30 2740772012 14:45 380 3620
Ba1s20 e Ba1520 20072020930 27077201214:45 348 153.0
B4p352 e e e Bag352 20/07/201209:30 2740772012 14:45 345 207.0
Bs0E36 e Ba0636 20072020930 2707201214:45 345 2000
B35 e e e Ban1as 20/07/201209:50 27/.07/2012 14:45 339 147.0
Ma0210 e e 40210 20072020950 27077201214:45 338 168.0
B3R e Bas0a9 2000772012 09:50 27/A07/2012 14:45 329 147.0
E28041 e 28041 200720120950 2707201214:45 319 147.0
Bapsn2 Bapdn2 2000772012 09:50 27/A07/2012 14:45 317 320

Desde el curso pasado esta disponible una nueva funcionalidad, aquellos centros que
vayan a recibir alumnos provenientes de otro centro de la U.Z. para continuar en el
mismo estudio (por ejemplo Grado de Medicina de Huesca a Grado de Medicina de
Zaragoza) podran citar a estos nuevos alumnos en las mismas condiciones que a
aquellos alumnos que continen sus estudios en el propio centro. Bastard con que les
gestionen un traslado de expediente, eso generard un pseudo_expediente en estado "B
E", a los expedientes que estén en ese estado les asignara cita en las mismas condiciones
que a los demas.
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Alumnos que amplian asignaturas en el 2° semestre/cuatrimestre

Para asignar cita en el plazo de ampliacion de asignaturas del 22 semestre/cuatrimestre a
los alumnos que marcaron Sl en la pregunta de matricula “¢Tiene intencion de
realizar matricula en el 2° cuatrimestre?” se ha definido su propia categoria de
alumnos.

El procedimiento es el habitual:
Ponemos el ejemplo considerando que estamos en el curso académico 2012/2013.
Definimos la agrupacién de planes que deseamos.

Definimos el periodo utilizando la actividad 7 - ‘Matricula 2° Semestre*.
2042/13-0 v

- |

R - s ®
| 108 - F, CC. Sociales v del Trabaijo v|
Actividad | 2 - Matricula 22 Semestre v

P o
Fecha Inicio 07/02/2013 | (=) dd/mmiaaaa

12;’023’2013 dd/mm/aaaa

EETo S - | [
R R - | o
[ET—
EE—

Fecha finalizacidn 13/02/2013 dd/rnmsazaaa

citacidn

No hay que volver a calcular la situacion de los expedientes. Una vez que hayamos
definido el periodo pasamos directamente a la asignacion de cita donde tendremos una
nueva categoria de alumnos: Alumnos con intencidn de realizar la matricula en el 2°
cuatrimestre.

Asignar Cita

I s cccione uno v
Actividad @

2015/14 0 ¥

O alumnos con todo superado afio anteriar

O alurmnos sin todo superado afio anterior, con mds de créditos pendientes por finalizar la carrera.

Categoria de alumnos

O alurmnos de méster de nuevo ingreso

© alumnos con intencion de realizar la matricula en el 2o cuatrimestre

O nota media expediente
Ordenacion de la cita O Por ntimero de créditas pendientes a superar en matricula afio anterior
O Por nota media {calificacidn de acceso a los estudios) v orden alfabético

L (8) Aoionar

Seleccionamos:
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iCuidado! El afio académico (por defecto nos sale el del préximo curso) tenemos que
seleccionar el del curso vigente en este caso el del 2014/2015 y la actividad que para
este colectivo sera, a partir de este curso, la 7 y no la 9 (hemos dado de baja las 2
actividades de Admision 2° Ciclos), la seleccionamos pinchando en la lupa.

Una vez que hemos seleccionado la actividad en la lupa nos aparecen los periodos que
hayamos definido para esa actividad (como siempre), marcamos el que queremos.

En la Categoria de alumnos seleccionamos la nueva categoria: ‘Alumnos con
intencion de realizar la matricula en el 2° cuatrimestre’ y nos ofrecera 2 formas de
ordenacion:

Asignar Cita

2012/13.0 ¥
[ R 105 - F CC. Socisles y el Trabajo ~

Actividad 9-Matricula 2° Semestre @
s stumnas brero Q

O alumnos con todo superado afio anterior

O alumnos sin todo superado afio anterior, con mds de créditos pendientes por finalizar |a carrera.

Categoria de alumnos

O alurnnos de master de nueva ingreso

@ alumnos con intencion de realizar la matricla en el 20 cuatrimestre

o _ @ nota media expediente
Ordenacion de la cita
O Por ntimera de créditos pendientes a superar en matricula afio anterior

L (&) ssiorar ]

Por nota media o por numero de créditos pendientes a superar en matricula del afio
anterior.

La ordenacién la realizara segun los datos de nota media 0 nimero de créditos
pendientes, tal como se realizé el célculo originalmente en la fase de matricula de
Julio/Septiembre/Octubre. A aquellos alumnos que no tengan datos calculados en
Septiembre se les asignara la cita los Gltimos ordenandolos por orden alfabético.
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8. ELIMINAR CITAS

Una vez asignada la cita si hay algun error o cambiamos de criterio podemos eliminarla
mediante un proceso automatico y volver a asignarla.

= Citaciones de Matricula

= Citas por actividad (UZ4) Eliminar Citas

K Mantenimientas

= Procesos

fusci 20147150
Calcular situacion =
expedierte Selecsions uns v

Eliminar alumno antes de -
adjudicar cita e @

Aszignar citas

Eliminar citas
masivamente

Para eliminar deberemos elegir la Actividad sobre la que hemos definido la cita que
qgueremos eliminar, la seleccionamos pinchando en la lupa que hay a la derecha y nos
aparecen todas las actividades que hay definidas.

Actividad Descripcion
1 adrnisian Grados Julio
4 Adrisian Grados Septiembre

Adrmisian Master Julio

B~ B R

f Admisidn Master Septiembre

Pinchamos sobre la actividad que nos interesa y nos apareceran todas las citas que
tengamos definidas para esa actividad indicandonos las caracteristicas con las que lo
hemos definido.

Eliminar Citas

20127150 ¥
I -2 - F Ozrecho v
Actividad (<
Ocita 36842
Categoria de alumnos Alumnos sin todo superado afio anterior, con més de 20 créditos pendientes par finalizar la carrera
Ordenacion de la cita Pat ndmera de créditos pendientes a superar en matricula afio anterior

| () Eiminer

Basta con seleccionar la que nos interese pinchando en el cuadrado que hay a la
izquierda y pinchar en Eliminar.

Nos mandara una vez mas a la Consola de Gestion de Colas, elegimos el formato del
archivo de salida entre pdf y excel

La cita quedara eliminada y podremos volver a asignarla.
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9. LISTADO SITUACION EXPEDIENTE

Desde el curso pasado la aplicacion incorpora un nuevo desarrollo que nos permite
obtener listados tanto del calculo de la situacion del expediente como de la asignacion
de cita.

= Citaciones de Matricula

B Citas por actividad (UZ&)

Mantenimientos
Procesos
B Listados

Listado situacian
expediente

Listado asignacion
citas

Cuando calculamos la situacion del expediente se genera un archivo Excel en el que
figuran los datos de cada alumno con nota media, sus créditos pendientes para finalizar
los estudios y los pendientes de la matricula del curso anterior.

Podemos volver a generar un listado con esos datos pinchamos en “Listado situacion
expediente” y se nos abre una pantalla

& Citas por actividad (UZA)
B Mantenimientos LISTADO GESTION SITUACION EXPEDIENTE
& Procesos
B Listados
EETET= Z012/15-0 ¥
expediente Centro ‘ Todos b
Listadn asignaciin citas _‘ Todos v
I — ‘Tﬂd“ ~]
COLIED COLZTED

Debemos seleccionar el afio, el centro sale por defecto, podemos filtrar la busqueda por
tipo de estudio y plan.

Una vez que hayamos definido la busqueda aceptamos y nos llevara a la pantalla de
Consola Gestion de Colas e Impresion, aceptamos y cuando finalice el proceso
podremos, como siempre, recogerlo en el menu de “Listados”, también, como es
habitual, podemos enviarnoslo por correo.

Recordad que siempre es conveniente introducir un correo electronico para que nos
mande el mensaje de notificacion de finalizacion del proceso para que en caso de existir
algun error nos lo indique

El nuevo listado tendra los siguientes campos y formato:

LISTADO GESTION SITUACION EXPEDIENTE
Aho scadémico. 013

Contro 100 - Facultad de Clencias

Plan 296 - Graduedo en Geologls

Tipa de talud 5 - Grado

Wota mec. Crigaos penaentes feupevar dmma matsicuts
118 20 W5

Prcha e b illma modteacen Aka acadimies
TN

o 2485 »
0,18 M1 2
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10.  LISTADO ASIGNACION CITAS

Pichamos en “Listado asignacion citas” y se nos abre la siguiente pantalla:

= () LISTADO ASIGNACION CITAS

Mantenimientos

£ Proceses
B Listades

Actwvidsd hasta Matriculs 2¢ Semestre -l @
Agrupacion hasts [ademision psic julie 2012 =@
jmhu»\nmug & jurw
- ®

TS OIS

La asignacion de citas genera un listado Excel que tiene los datos de la cita asignada al
alumno.

Podemos volver a generar esa informacion a partir de este nuevo mend.

El funcionamiento es el habitual, seleccionamos el afio académico para el que hayamos
lanzado la cita, el centro sale predeterminado, elegimos la actividad/actividades que nos
interese y el rango de agrupacion de planes para el que queramos obtener la informacion
de cita asi como el periodo o periodos que nos interesen.

Como es habitual la seleccion de cada parametro delimita las opciones del siguiente, es
decir si seleccionamos la Actividad de “Admision Master de julio” en la seleccion de
Agrupacion de planes sélo nos saldran aquellas agrupaciones que existan para esta
actividad y asi sucesivamente.

LISTADO ASIGNACION CITAS

oiieole]

I - - o- 5

Actividad desde Admisién Master Julio [~] Actividad hasta
ﬂ LT pever master ﬂ
Periodo desde uevo acceso master Periodo hasta E®

COETED COXZTHD

Una vez que hayamos definido la bdsqueda aceptamos y nos llevard la pantalla de
Consola Gestion de Colas e Impresion, aceptamos y cuando finalice el proceso
podremos, como siempre, recogerlo en el mend de “Listados”, también como es
habitual podemos enviarnoslo por correo.

El nuevo listado tendra los siguientes campos y formato
LISTADO ASIGNACION CITAS

Afio académico 2013

Semestre a

Centro 100 - F. Ciencias

HIF Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Actividad Plan Periodo Fecha Desde Fecha Hasta

7-Matricula Septiembre 296-Graduade en Geologia Alumnos de afios anteriores  0Z/07/2013 850 31/07/2013 14:00
7-Matricula Septiembre 2%6-Graduado en Geologia Alumnos de afios anteriores  02/07/2013 9:00 31/07/2013 14:00

7-Matricula Septiembre 296-Graduado en Geologia Alumnos de afios anteriores  02/07/2013 13:50 31/07/2013 14:00
T-Matricula Septiembre 286-Graduado en Geclogia Alumnos de afios anteriores  03/07/2013 13:40 31/07/2013 14:00
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11. COMPROBACION, ASIGNACION, ELIMINACION DE CITA
INDIVIDUAL

Para comprobar la cita que se le ha dado a un alumno podemos ir a

Matricula-Mantenimientos-Datos alumno

2012/13-0 ¥
BN <05 - F. CC. Socicles y del Trabaje v

(10041

(|

20n Apellldn P [ 06.04 2004
 wome e

Fecha de nacimiento l:l .

v

OEIED O OEND

Situacion de Residencia Asignacion individual de grupos Grupo fijo alumno

Buscamos el alumno como siempre y pinchamos en el boton de citaciones por
expediente, seleccionamos el expediente correspondiente y nos aparecera la siguiente
pantalla

Expediente 912035

623056

[ eonnco [T ]
N 2

|_1ip0 Automatriouia | FRSERIRISRE v
L (5) vover L (R) ouscor QL (Q) impior R (W) Grebor
Fecha Hora Inicio Fecha Hora Final Tipo Automatricula
@ @ @ Q o 20J07 7201 2 0930 2TIOT201214:45 A - BUfom. AIS + Autom. SigmE

Como vemos alli esta reflejada la cita del alumno, si lo deseamos podemaos darla de baja
y darle de alta una nueva manualmente. Esta cita asignada manualmente no tendra
ningln control, la podemos poner dénde consideremos oportuno indistintamente de que
ese periodo ya lo tengamos lleno.

Para definir la cita manualmente en el Tipo de Automatricula seleccionamos la opcion
2-Automatricula de sigma.
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12. INFORMACION AL ALUMNO: CONSULTA DE CITA

Cuando el alumno accede a través de Secretaria Virtual a consultar su cita ve una
pantalla con un mensaje personalizado dependiendo de la situacion de su expediente, de
gue su centro haya o no asignado cita y de que su plan tenga o no control de cita.

() coror
Periodo inicio
LETIET Plan matriculacion

102 - Facultad de 432 - Programa conjunto en ADESDERECHD

Derecho

(Grados) sin cita

Mo consta ninguna cita asignada a su expediente. Por favor, pdngase en
contacto con la secretaria de su centro para subsanar esta situacidn.

Los mensajes que se pueden visualizar so:

Plan sin control de cita que no ha citado a sus alumnos

Puede realizar su automatricula en cualquier momento del periodo oficial
de matriculacion.

Plan con control de cita y alumno con cita asignada

Puede realizar su automatricula a partir de la fecha indicada y hasta la
finalizacion del plazo oficial de matricula.

Plan con control de cita y alumno al que no se le ha asignado cita

No consta ninguna cita asignada a su expediente. Por favor, péngase en
contacto con la secretaria de su centro para subsanar esta situacion.

Plan sin control de cita que ha citado a sus alumnos

Puede realizar su automatricula en cualquier momento del periodo oficial
de matriculacion. En caso de querer utilizar el servicio de automatricula
de su centro debera personarse en el mismo en la fecha y hora indicadas.

Alumno sin expediente

No se encuentran expedientes que permitan la matricula, por favor,
pongase en contacto con la secretaria de su centro.
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