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1. INTRODUCCION

1.1 TIPOS DE ACCESO
En la aplicacion Sigma actualmente existen los siguientes tipos de acceso:

1 Preinscripcion
Toda la gestion de acceso y admision debe hacerse siempre a través de la Seccion
de Acceso por medio del proceso de preinscripcidn, a excepcion de la via 8-
Adaptacién de egresados a grados.
- O-Preinscripcion-selectividad
- 1-Preinscripciéon-COU
- 2-Preinscripcion-FP
- 3-Preinscripcién-extranjeros
- 4-Preinscripciéon-diploma/licenc
- B5-MAYORES DE 25 (Preinscripcién)
- 6-Mayores de 40 (Preinscripcion)
- 7-Mayores de 45 (Preinscripcion)
- 8-Adaptacion de egresados a grados. Este es el Unico de los accesos por
preinscripcion que se realiza en Estudios posibles y no a través de la Seccién
de Acceso.

2 Acceso a ciclos

La adjudicacién corresponde a la secciébn de acceso. El proceso informatico se
realiza en ACCS Acceso a ciclos, segun se explica en el manual enviado por la
Unidad Sigma con fecha 1 de abril de 2011.

3 Mayores de 25 afos (baja logica).
Se gestiona por la Seccion de Acceso, tipo acceso 1, via/grupo 5.

4 Traslados
Se realiza en el correspondiente menu de Expedientes.

5 Convalidacion estudios extranjeros
Se realiza en el correspondiente mend de Expedientes.

6 Programas de intercambio

Se emplea para toda la gestion de la movilidad. Lo gestiona el mddulo de
Acceso/ACCS:

- Movilidad de primer y segundo ciclo y grados, se autorizan al grafo 107

- Movilidad de las titulaciones de master, se autorizan al grafo 266

- Movilidad del doctorado, se autorizan al grafo 224

7 Convalidacién de especialidad
Se realiza en el correspondiente menu de Expedientes.

8 Estudios interuniversitarios
- Se utilizara para la gestion de intercambios entre distintas universidades
- Convenios o acuerdos nacionales e internacionales distintos de los programas
gestionados por las unidades correspondientes:
ERASMUS, Americampus,...gestionados por la Seccién de Relaciones
Internacionales
SICUE, gestionado por la Seccion de Grado y Master

9 Convalidacion de estudios no oficial
Se realiza en el correspondiente menu de Expedientes.
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13 Reconocimiento de estudios
Se realiza en el correspondiente mend de Expedientes, segun mensaje Yy
documento enviado por la Unidad Sigma con fecha 30 de septiembre de 2010.

50 Acceso cursos tutelados homologacion
Se autorizan al grafo 332.

52 Estudiantes visitantes
Se autorizan al grafo 107.

53 Acceso complementos de formacién Master/Doctorado
Se autorizan al grafo 330.

54 Plan especifico, 85%6 superado

Se autorizan al grafo 107, segin mensaje e instrucciones enviadas por la Seccion
de Grado y Master con fecha 22 de diciembre de 2011.

59 Acuerdo doble titulacion

Acceso para estudiantes que obtienen el titulo en virtud de acuerdos de doble
titulacién. Se autorizan al grafo al que se le va a dar el titulo.

1.2 ACCESOS EN ESTUDIOS POSIBLES

Solamente deben darse de alta en este menu los siguientes tipos de acceso:

1 Preinscripcion:
Via de acceso 8-Adaptacidon de egresados a grados

8 Estudios interuniversitarios

50 Acceso cursos tutelados homologacion

52 Estudiantes visitantes

53 Acceso complementos de formacién Master/Doctorado
54 Plan especifico, 85% superado

59 Acuerdo doble titulacién
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2. ESTUDIOS POSIBLES

Se entra en el médulo de Expedientes, Estudios posibles.
El mend de estudios posibles consta de tres pestafias:
2.1 Localizacion del alumno

2.2 Datos personales
2.3 Estudios posibles

2.1 Localizacion del alumno

Al pinchar en Introduccion manual de expedientes aparecera la pantalla de

busqueda del alumno, se le identifica y selecciona.

BuUsqueda del alumno:

[ T E——— |
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil | UEXPS  Usuario - ARACELI GARCIA
Eectaptaciones par extincién de
plan de estudios P
Ciraslados [ Localizacién de alumne )
Bconvalidaciones
Eestudios fuera del certra
Cansulta de
EBaremos Busqueda de alumno
Berog -
Dcestiones individusles de
expedientes
CReconocimiento de créditos y
actividades
Boesion seconannciess | IR
— Con — —
EGestiones Individusles
Parémetros EXPS DNL/Pasaporte:
Estudios Posibles Primer apellido: [ J
iisirpld
Transterencia de crédios Segilapetiios | |
I:l faermm/=2) @
| seo: | ~
0 En los campos de bisqueda puede utilizarse el comodin asterisco b |
(%) para facilitar la bisqueda de alumnos.
-z
Seleccion del alumno:

universidaddezaragoza

{3

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion

Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UEXPS

Usuario - ARACELT GARCIA

Cadaptaciones por extincién de
plan de estuios ——
Diraslados [ Leocalizacion de alumno

Econvalidaciones
EEstucios fuera del centro

Constita de expediertes

GBaremos

GProgramas de intercambio

Seleccion de alumno

Eestiones individuales de
expedientss

CReconocimiento de créditos y

actividades NIP = DNI/Pasaporte + Nombre =

Eestin de convalidaciones

Flmnen Q sssies 987654321 Apellido 1 Apellido 2, Nombre

EGestiones Indivicduales
Parémetros EXPS

CCEIED

Estudios Posibles
CReconocimients ¥
Transterencia e crévitos
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Al seleccionar al alumno aparecen las dos siguientes pestafias de la parte

Datos personales y Estudios Posibles.

2.2 Datos personales

superior:

Cedaptaciones por extincicn de

~
plan cie estudios
Ei Locatnsoiindo atrno T
Bconvalidacionss
EEstudios fuera del centro
Consulta de expedientes Datos personales
Sprogramas de intercambio
¢ DNI/Pasaporte 987654321
Ecestiones individusles de
Eifeconocimiento de créditos [pelider |
actividades Primer apel Apellido 1
E3Gestion de convalidaciones Segundo apellido Apellido 2
BListados
BGastiones Individusles
[R——— | noss |
HFAD ¢ Domicilio habitual
Transferencia de oréditos
Dos [domiciio
Cy o postal @
e -
™ Autoriza la difusion del domicilio
| Fochanacmiento | ETRICEENMIRC A
Codigo postal @
Localidad ZEEEE
Cross izt | 5 d
OE=ES
L]

Si hay datos nuevos para introducir o modificar una vez realizados se graban. Si no

los hay se pincha en la siguiente pestafa, Estudios

posibles.

2.3 Estudios posibles

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

>

Formacion

Expedientes sigm@

Clave : 0000 Perfil : UEXPS  Usuario - ARACELI GARCIA
~Expeientes
Badaptaciones por extincién de
plan de estudios
Erasiados Localizacién de alumno Ll [ Estudios posibles
Econvalidacionss
EEstudios fuera el centro
Consulta de expediertes
Rz DNI/Pasaporte 987654321 NIP 595165 N.LA 595166
E”wa’“as BRIEEENED Nombre Nombre Apeliido 1 Apellido 2
de
experientes
EReconocimients de crésdtos v =
actividades
EGestion de convalidaciones
Dlistados
BGestiones Individusles
Parametros EXPS
Estudios Posibles
EReconacimiento y Especialidad
Transterencia e crévitos
Afio académico de permiso [zowonie ¥
Estudios Oficiales/Propios 5
Toatace—— Debe introducir datos de acceso para este estudio posible
e T Ui g —)
Aiio académico Centro Plan estudios Estudios Especialidad 8|
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En esta pantalla hay que cumplimentar, mediante los desplegables, los siguientes
campos:

Afo académico
Centro
Plan de estudios

Especialidad
Este campo no se puede dejar en blanco. Para los planes sin especialidad se
selecciona el valor 0- sin especialidad.

ARo académico de permiso

Estudios oficiales/propios
Se elige entre oficiales o propios.

Tipo de acceso

Este campo informa “Que debe introducir datos de acceso para este estudio
posible”.

Para ello hay que pinchar en el botdn situado en la parte inferior de la pantalla,
“Datos de acceso a los estudios”. Si se pulsa grabar sin introducir estos datos, la
aplicacion avisa de que debe hacerlo mediante el mensaje “Se deben introducir
complemente los datos de acceso”.

Datos de acceso a los estudios (botén de la parte inferior de la pantalla)
Al pinchar este botén aparecera la pantalla Introducir datos acceso generales:

universidaddezaragoza

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion

Expedientes sigm@
~Expedientes

Clave : 0000 Perfil : UEXPS Usuario - ARACELT GARCIA

e dlaptaciones par extincién de
plan de estudios
ik Estudios posibles
Econvaiidacionss
EEstudios fuera del centro
Consulta de expedientes
Baremos Introducir datos acceso generales
EProgramas de intercambio = -
DNI/Pasaporte 595166 N.LA 95166
BGastiones indfviduales de b
expedientes Nombre
EReconocimienta de crécitas y T=iie
actividades Plan estudios
Ecestion de convalidaciones
GListados
e stiones Individusies Datos de acceso a los estudios
Pardmelros EXPS Tipo de acceso a los estudios  |[B.- Estudios interuniversitarios v
ety |_odo micio estudros |8
S ; v
ECReconocimienta y Nocalsicio]es =]
Transferencia de crécitos
€O RIS GETTTTIED
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En esta pantalla hay que cumplimentar:

Tipo de acceso a los estudios
En este desplegable se pueden seleccionar los siguientes tipos de acceso:

1 Preinscripcion:
Via de acceso 8-Adaptacion de egresados a grados
8 Estudios interuniversitarios
50 Acceso cursos tutelados homologacion.
52 Estudiantes visitantes
53 Acceso complementos de formacién Master/Doctorado
54 Plan especifico, 85% superado
59 Acuerdo doble titulacion

Nodo inicio estudios
Se selecciona el nodo correspondiente.
Informar datos (Boton de la parte inferior de la pantalla)

Dependiendo del tipo de acceso que se haya seleccionado aparecera una pantalla u
otra para cumplimentar.

Tipos de acceso a los estudios:

A) 1 Preinscripcioén, via 8 Adaptacion de egresados a grados

universidaddezaragoza

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UEXPS Utuario - ARACELT GARCIA

~Enpedientes

ESAdaptaciones por
extincién de plan de
estudios

ExTraslados

E2convalidaciones

EEEstudins fuera del centra
Consulta de

Estudios posibles

expedientes Introducir datos acceso generales

Eparemos DNI/P: rt N.LP N.LA =
fr /Pasaporte e e RTt
intercambio Nombre _Areafl5 CG 06.04.2004
E3Gestiones individuales de Centro 07 B
expedientes Plan estudios aduado en Economia
EReconocimients de Afio académico 2 ]
créditos ¥ actividades
EGestion de
convalidaciones
ElListados Datos del expediente
estudios
Boestiones Indviduales

Pardmetros EXPS

OIS €0 ETND

EEReconacimients ¥
Transferencia de eréditas

ERarchivo de Expedientes

En esta pantalla se cumplimentan mediante los desplegables los siguientes campos:

Via/Grupo
8 Egresados

Subgrupo

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica-UZ Marzo 2014
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Una vez seleccionados los datos se acepta. Aparecera la siguiente pantalla para

introducir los datos de acceso de la preinscripcion:

Mi cuenta

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@ Clave : 0000

Perfil 1 UEXPS Usuario/a - ARACELT GARCIA

= Expedientes Expedientes > Estudios Posibles

Adaptaciones por
extincidn de plan de
estudios Estudios posibles
Traslados

Convalidaciones

Estudios fuera del centro

Consults de expedient E T - .
ONSHES E8 SHPSENTSS  patos acceso preinscripcion diplomados y licenciados

Baremos

Programas de DNI/Pasaporte 9900010019 N.L.P
intercambin Nombre Plaza 019 Centro104_Dptol008_Areafl1S CG 06.04.2004

Gestiones individuales Centro 109 - Facultad de Economia y Empresa

de expedientes Plan estudios 417 - Graduadn en Ecanamia

& Reconocimiento de

Gedioaylacyidadey Afio académico 2013/14-0

Gestidn de

10019 N.I.A 10019

convalidaciones
Listados

Sirmultaneidad de
e l:l Q
Ranking promocidn

estudios e | |

o
K& Gestiones Individuales Tipo de titulo I:l

Pardmetros EXPS
Universidad expide titulo [ v

Estudios Posibles

Cod. especialidad

e N wotapreinscripeion (BRI

#rchivo de Expedientes Criteri ~]

Conyocat v]

C afio fin estudios I:l

COEEZED €ONTED

Esta pantalla consta de los siguientes campos:

Cdédigo

Se puede introducir directamente o buscarlo pinchando en el icono “consultar”. En
este caso aparecera la pantalla “Localizacion de titulos” en la que se pueden buscar

con o sin mascara.
Descripcion

Universidad expide titulo
Cdédigo especialidad
Nota preinscripcion

Criterio destino
Criterio de destino O.

Convocatoria fin estudios

Ano fin estudios

Una vez seleccionados los datos se acepta. Aparecera la siguiente pantalla para

cumplimentar los datos de acceso al centro:

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica-UZ
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Formacion

Expedientes sigm@
~Enpedientes
ESAdaptaciones por

extincién de plan de
estudios

EiTraslados

Econvalidaciones

EEEstudios fuera del centra
Consulta de

expedientes

Eparemos

Eprogramas de

intercambio

EEGestiones individuales de

expedientes

Clave : 0000 Perfil ; UEXPS Usuario - ARACELL GARCIA
Expedizntes tudi ibl.
(" Estudios posibles
Introducir datos acce
DNI/Pasaporte N.LA
Nombre
Centro

Plan estudios

CRec de
créditos ¥ actividades
EGestion de
convalidaciones
Eistados
Esimultaneidad de
estudios
E2Gestiones Individuales
Parametros EXPS
Estudios Posibles
ERecanocimienta y
Transferencia de créditos
ERarchivo de Expedientes

Datos de acceso a los estudios

Tipo de acceso a los estudios | IR SR 3

GEIED T

Datos de acceso al centro

Tipo de acceso al centro

Copiar datos de cceso a estudios | ¥

Tipo de acceso al centro

- Si el alumno tiene el mismo tipo de acceso al centro que al

estudio se

selecciona “Copiar datos de acceso a estudios” y se acepta. Al aceptar
aparecera el mensaje “Los datos de acceso al centro se han copiado
correctamente” y se pulsa “Volver”.

- Si el

alumno accedio al

centro a través de un traslado se selecciona

“Introducir datos traslado” y se acepta. Aparecera la siguiente pantalla en la
que se introduciran los datos del traslado y se acepta.

universidaddezarageza

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

| >

Formacion

Expedientes sigm@

~Expedientes

E2adaptaciones por
extincidn de plan de
estudios

ETraslados

E2convalidaciones

EEEstudins fuera del centra
Consulta de

expedientes

Eparemos

EProgramas de

intercambio

EEGestiones individuales de

expedientes

Clave : 0000 Perfil : UEXPS Usuario - ARACELT GARCIA
Expedientes tudi ibl
Estudios posibles |
Datos acceso por traslado
DNI/Pasaporte 001 N.LA
Nombre
Centro

Plan estudios

EReo de
créditos ¥ actividades

EGestion de
convalidaciones

Eistados

Esimultaneidad de
estudios

EEGestiones Individuales
Parametros EXPS
Estudios Posibles

EIReconocimiznts ¥
Transferencia de créditos

Earchivo de Expedientes

Datos de acceso

Afio académico b

| unversidaa || 3

Fecha solicitud (dd/mm/zza2) ()

(@fmmfacee) (3)

En ambos casos la aplicacion devuelve a la misma pantalla en la que se pulsa
“Volver”. La aplicacion llevara a la pantalla principal de “Estudios posibles”, que hay

que grabar.

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica-UZ
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Si los datos se han grabado con éxito se acepta y en la parte inferior aparecera
informado el estudio posible. Pinchando en el icono correspondiente el estudio se
puede consultar, eliminar o modificar siempre que el alumno no esté matriculado.
Si ya lo estuviera solamente se podra consultar el estudio.

~
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion
Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UEXPS  Usuario - ARACELT GARCIA
~Expedientes Expadient
Endaptaciones por
extincidn de plan de
e
ETraslados
EEconvalidaciones
EEEstudins fuera del centra
Consulta de
nexped\entes DNI/Pasaporte 2500010018 N.IP 10019 N.LA 10019
B Nombre Plaza 019 Centro104_Dpto1008_Area615 CG 06.04.2004
Eprogramas de
intercambia
EEGestiones individuales de
EEReconacimiento de
rétitos y ateividatles [ ceme v
convalidaciones Elanid=lcstadios
Bictados | Estudios |
Esimultaneidad de Tipo de estudio
e | Epeciatidad |
Especialidad b
BGestiones Individuales beos s
S - Aiio académico de permiso [an120 ]
Estudios Posibles Estudios Oficiales/Propios ‘ V|
EReconacimiento ¥ " i o posi
ey Tipo de acceso Debe introducir datos de acceso para este estudio posible
Earchivo de Expedientes
CIETTTETD O €O
Aiio académico Centro Plan estudios Estudios Especialidad
[27] @ O 2 cultad de EConemia 415 Graguado en Economia 133 - Economia 0 - Sin especialidad
universidaddezaragoza A
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UEXPS  Usuario - ARACELI GARCIA
Expedizntes > Estudios Posibles
Sadaptaciones por extincién de
plan de estudios P ——_—
Bl Locatiacion e aumno | Datos personaies JEEELTT R
Econvalidaciones
EEstudios fuera del centra
Consuta de expedisrtes
EBaremos Datos acceso estudios interuniversitarios
CProgramas de intercambio N - o
DNI/Pasaporte 987654321 NIP 595166 NIA 595165
Ezestiones individuales de b Nombre Apellide 1 Apellido 2
expedientes Nombre Nombre Apellido 1 Apellido
Centro 100 - Facultad de Ciencias

EReconocimiento de eréditos y
actividades

3Gestion de convalidacionss

GListados

Eestiones Individuales
Par4Mmetrcs EXPS
Estudios Posibles

CReconocimiento y
Transterencia e crétitos

Plan estudios
Aiio académico

174 - Licenciado en Bioguimica
2010/11-0

e

v

v

[ chosecsaos [N

OIS (KD

En esta pantalla se cumplimentan mediante los desplegables los siguientes campos:

Universidad

Centro MEC

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica-UZ
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Estudios

Clase de estudios

Tipo de estudios

Una vez seleccionados los datos se acepta. Aparecera la siguiente
introducir los datos de acceso al centro:

pantalla para

universidaddezaragoza

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Formacion

Expedientes sigm@
~Expedientes

daptaciones por extincitn de
plan die estuios

Biraslados

Econvalidaciones

EEstudios fuera del centra

Constita de expediertes

CRaremos

EPragramas de intercambio

BGastiones indfviduales de
expedientes

EReconacimiento de crédtos v
actividades

E3Gestion de convalidaciones

DListacios

BGestiones Indfviduales
Parémetros EXPS
Estudios Posibles

CReconocimiento y
Transterencia e créitos

Clave : 0000

Perfil : UEXPS

Usuario - ARACELT GARCIA

Centro
Plan estudios

Introducir datos acceso generales

DNI/Pasaporte
Nombre

Datos de acceso a los estudios

Tipo de acceso a los estudios

Noda inicio estudios 0

Datos de acceso al centro

Tipo de acceso al centro

3 - Estudios interuniversitarios

OIS

Copiar datos de acceso a estudios ¥

COETED GEITTTID

Tipo de acceso al centro
- Si el alumno tiene el mismo tipo de acceso al centro que al estudio se
selecciona “Copiar datos de acceso a estudios” y se acepta. Al aceptar
aparecera el mensaje “Los datos de acceso al centro se han copiado

correctamente” y se pulsa “Volver”.

- Si el

alumno accedi6é al

centro a través de un traslado se selecciona

“Introducir datos traslado” y se acepta. Aparecera la siguiente pantalla en la
que se introduciran los datos del traslado y se acepta.

En ambos casos la aplicacion devuelve a la misma pantalla en la que se pulsa
“Volver”. La aplicaciéon llevara a la pantalla principal de “Estudios posibles”, que hay

que grabar.

Si los datos se han grabado con éxito se acepta y en la parte inferior aparecera
informado el estudio posible. Pinchando en el icono correspondiente el estudio se
puede consultar, eliminar o modificar siempre que el alumno no esté matriculado.
Si ya lo estuviera solamente se podré consultar el estudio.
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universidaddezaragoza Al
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UEXPS Usuario - ARACELT GARCIA
Cadaptaciones par extincién de
plan de estudios - —
Giasiados TN estudion posiies |
Econvalidacionss
SEstudios fuera del centro
Consulta de expedientes
2o DNI/Pasaporte 987654321 595166 NLA 595166
gDl SR Nombre Nombre Apellido 1 Apellido 2
i i de
expedientss
CReconocimiento de créditos y
sctvidos 2010110 ¥
o [ elandeestudios |
Eiestiones Individuales e e=u
Peatinelros EXPS | Eotudios 00000 |
Estudios
Seconacinireoy
Transterencia de créditos
| afio academico de permise | ETOVEST
| estudios oficistes/propios | I
Tipo de acceso Debe introducir dates de accese para est= estudie posible
ostos de acceso s foe <ctuoc R )NCRISNSY () vimpior ]
Ao académico Centro Plan estudios Estudios Especialidad -
[.7) ® @ 100 - Facultad de Ciencias | L/° en 466 - Bioquimica 0 - Sin especialidad
Bioquimi
"
C) 50 Acceso cursos tutelados homologacién
52 Estudiantes visitantes
53 Acceso complementos de formacién Master/Doctorado
.
54 Plan especifico, 85%6 superado
R ..
59 Acuerdo doble titulacion
universidaddezaragoza \Mis Aplicaciones % Mi cuenta _
UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UEXPS Usuario - ARACELI GARCIA
Expedizntes > Estudios Posibles
daptaciones por extincitn de
plan ce estudios —
Giasiados (TN estudos posives |
Econvalidaciones
EEstudios fuera del centra
Consulta de expedientes
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Al pulsar en “Informar datos”, en la parte inferior de la pantalla aparecera el campo
“Datos de acceso al centro”.
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EXPEDIENTES Estudios posibles v 3.0

Tipo de acceso al centro

- Si el alumno tiene el mismo tipo de acceso al centro que al estudio se
selecciona “Copiar datos de acceso a estudios” y se acepta. Al aceptar
aparecera el mensaje “Los datos de acceso al centro se han copiado
correctamente” y se pulsa “Volver”.

- Si el alumno accedi6 al centro a través de un traslado se selecciona
“Introducir datos traslado” y se acepta. Aparecera la siguiente pantalla en la
que se introduciran los datos del traslado y se acepta.

En ambos casos la aplicacion devuelve a la misma pantalla en la que también se
pulsa “Volver”. La aplicacion llevara a la pantalla principal de “Estudios posibles”,
que hay que grabar.

Si los datos se han grabado con éxito se acepta y en la parte inferior aparecera
informado el estudio posible. Pinchando en el icono correspondiente el estudio se
puede consultar, eliminar o modificar siempre que el alumno no esté matriculado.
Si ya lo estuviera solamente se podré consultar el estudio.
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