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1. ENTRADA EN LA APLICACION

m Entrada en la aplicacion para alumnos que realizan autoinscripcion a través de la Secretaria
Virtual:

http://www.unizar.es
Secretaria Virtual
Autoinscripcion
Master Universitario

m Entrada en la aplicacion para secretarias: https://sia.unizar.es

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

29-04-2016 Bienvenido/a al sistema de Gestion Académica

Identificacién

Se introduce usuario y contrasefia del usuario que realiza el proceso y se pulsa en el botén Entrar. La
contrasefia es sensible a mayusculas y minusculas.

La identificacion lleva a la pantalla con las distintas aplicaciones para las que cada usuario esta autorizado.

universidaddezaragoza Mis aciones ’ro > i

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Usuario/a - i

Accesos
Certificados

Memorias de Estudios
Propios

Introd. datos
Estadisticos

Examenes

Expedientes sigm@ ¥
Matricula @

Planes Docentes SIGMA
;Ilzl;::‘;de Estudio - m U ® 5

s Universida
Estudios Propios A

— A0l Zaragoza

Validacién Académica v
SIGM@

m

1542

En funcién de su perfil, cada usuario entrara directamente en las opciones de menu que le corresponda.
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2. INSCRIPCION

Para realizar una inscripcién hay que acceder al siguiente menu:

m Accesos
Acceso a Masteres Oficiales
Inscripcion

s Aplicaciones Mi cuenta~ ™, Soporte

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Accesos Clave : 0107 Perfil : ACCUS Usuariofa -

+ Acceso a Masteres
Oficiales

+ Procesos de acceso

+ Listados

m

s Universidad
g Zaragoza

1542

Al entrar en Inscripcion, se despliegan las opciones disponibles:

Inscripcién de alumnos
Anulacion de inscripcion

2.1 Inscripcién de alumnos

~, Mis

Aplicaciones _Mi cuenta

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Accesos Clave : 0107 Perfil : ACCUS Usuario/a -

= Acceso a Masteres
Oficiales

& Inscripcién

Inscripcién de alumnos

Anulacién de
inscripcién

Listados
Admision de alumnos

+ Procesos de acceso

m

s Universidad
JTT} Zaragoza

1542

Al pinchar en la inscripcion aparece la pantalla “BUsqueda de preinscripciones” para buscar
preinscripciones ya grabadas. La busqueda se puede hacer por datos personales (NIP, DNI, apellidos...), afio
académico, opcién de estudio, fecha de presentacién y estado de la inscripciéon de un alumno en concreto o

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Febrero 2020
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de todos segun el criterio seleccionado, y se pulsa en el botén Buscar. En la parte inferior de la pantalla
apareceran las solicitudes ya existentes.

Las opciones de esta blusqueda estan explicadas en el apartado 2.2 BlUsqueda de preinscripciones: cambiar
el estado de la preinscripcion.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion

Clave | 0000 Pafi : ACCUS Usnaries -

Bisqueda de preinscripclones

Seleccian de prainscripciin

A - Daga PA - Punduwrite de proceso de admesibn AN - Arndada por admausts sode
VA - Vakidad por administraciin 50 - Sobetads por of dmne LE - Lista Depara
€0 - Concadido el acease R - Entrevists reakeads P - Bandinnta srarewty

U B2 - Rechazada T AD - Admits =

Para dar de alta una solicitud se pulsa en | fradirnueva soicc § Aparecera la pantalla de busqueda
y las pestafias que componen el proceso de preinscripcion.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ For i

[ acesos. Clave 10000 Perfil 1 ACCUS  Usuariafa

Preinscripcion para acceso
Ao acadimico

+ Procuses da acceso
"+ Lintados

Basqueda de alumno

LG == () e

Se busca y selecciona al alumno.

Si el alumno no existe en la base de datos de la Universidad de Zaragoza, es preciso darlo de alta
previamente en la aplicacion /dentidad, para que el sistema le asigne un NIP y un password,
https://identidad.unizar.es/

Una vez seleccionado el alumno aparecera un desplegable, como el que se ve en la pantalla siguiente, desde
el que se selecciona el afio académico y la opcién/estudios en la que se va a realizar el proceso de acceso,
es decir, el master en el que se va a hacer la preinscripcién. A continuacion se pulsa en el botén “Aceptar”.

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Febrero 2020
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UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion

- J p— @

(i} Seleccione los estodios que doses cursar

107- Mister serstario #n Abogecia
137- Mistor Usnitaro #n Prvencdn & Riesgos Labornies
165 Mister Usherstonio en Gestidn Administrathe

Al seleccionar Opcion/estudios aparecerd la siguiente pantalla:

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  For

cceins.

Clave : 0102 Parfi - ACCUS
+ ACCESO @ Misteres L
Ofickales )

+ Procesos de acoesn

M i —= & = S J '
[ [Ip—
(i} Salocciane los wstisdios que dowes curser
Aho scnsémmico (201758 o]
Dpcain de estudio 127- Mistar Univorsitan an Prevancsn da Riasgod Laborales =]
Centro / plan
Orden de o e

et o sobeoks plars por ol Cugn do discapacaad

Obsareacionas

(1976 { 1970)

COEDES doEIID

m Se puede marcar plaza por el cupo de discapacidad
m Y afiadir observaciones, si lo cree necesario

En el Master Universitario en Profesorado, podran preinscribirse en hasta 3 titulaciones de las 18
que lo componen. Cuando se seleccione este master aparece el botén “Afiadir”. Pinchando en el mismo

aparecera una ventana emergente que permite seleccionar hasta tres opciones con el orden de preferencia
en el que se desea ser admitido, y se acepta.
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_ UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion

e S e J

| cobiciates

[ Dt perssaste [, — |
Arcoso a Doctorsdas ¢ — i |
e
rizar {0 Uinizar (Universidad de Zaragosal (ES) | M Tmacion untEares socoon ok imbol ookl e
(1] Seloccionn las estudios que duse |
(1) Parn afadic una tilsacon, pubse ul boton 2=
3017718 [~ |
130 Miitet Urnviraitana on Profesceads da 050, [atderata, F.P_ y ref, |domas, atidd | € Poco timplar ta seleccion pulse o boton *Limpiar®
Selnccion do ttuinciones Thulaciones selcoonadas
RS rdon de s Flan
Ordon da prefarencio Cantes Il T

Seleccion de titulackones.

Barcar m sobcita piazn por o Cups e discapackisd

Marcar sl noficila (i3 pof of Cufs de doportista dv alis rendimmets

Observachones

l{1s70 4 1970) |

COLIES qoEIIND

Se pulsa en “Siguiente” para acceder a los datos personales o en la pestafa, “Datos personales”, situada en
la parte superior.

DATOS PERSONALES
En esta pestafia se visualizan los datos personales del alumno, pudiéndose modificar si fuera necesario.

Tanto si se modifican como si no, para continuar con la preinscripciéon se pincha en el boton “Siguiente” o en
la pestafia, “Estudios previos”, situada en la parte superior.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA_Formacion

* Acceso s Misteres
o

Proinscripcion para access y

ot aAPassponte
e e

Opcide o4 estusa Tipe de ewtudion
Adu scadierice

et
smrionNes Drevios

Central01_Detes007_Aresdst
# rombre O Muper

Datos del domiicilis habitual

(Cwbe indicar af tabifans n expecios ni guicnes. 54 ol teléfans es dal extranjer, smpezar por el

| {Dieba indcar o beléfana sn espacios r guones. 5 el tebdfens e del extranjers, smoezar por el

Datoe de nacimiento

25/00/3000 {ddrmm/anse)
Hgaeeatin B

Tarageas

O (=D
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ESTUDIOS PREVIOS
m Si es alumno de la Universidad de Zaragoza, apareceran los estudios previos que tiene en la
misma para poder seleccionarlos si procede. Si se selecciona el expediente que da acceso al master
apareceran cumplimentados los estudios previos en la pantalla siguiente.

Formacion

Oficiales

Preinscripcién para acceso

T Homace . DiPasaporis
Listadiy oz 7

Dpckén de estutio Tips 6 estugos
Aibo académico

Clave 10103 Parki : ACTUS

Centro. Plan. Estudios. Tipo da ustedios Eapecialidad. Tstada § Mathve:

Qo 88 - Prograems oa Dectarads ga Faica FOTics Dectorsan S0 desermear =

m Si no es alumno de la Universidad de Zaragoza aparecera directamente la pestafia de estudios
previos para cumplimentarla.

m Si el alumno ya tiene otra preinscripcion aparecera ademas lo siguiente:

Cargar estudios previos de preinscripcion anterior

<Desea cargar los estudios previos informados en su iiltima preinscripcion realizada?

La pantalla de estudios previos consta de los siguientes apartados:

a) Datos personales
Apareceran informados en la parte superior de la pantalla.

b) Universidad de origen
Si es alumno de la Universidad de Zaragoza y se ha seleccionado el correspondiente expediente, se habran
cumplimentado automéaticamente todos los datos de esta pantalla: universidad de origen, estudios, estado
de los estudios, fecha de expedicién del titulo y nota media del expediente si el estudio esté finalizado.

. . . , Seleccionar expediente i
Se puede volver a seleccionar un expediente mediante el boton , que nos remite a
la pantalla anterior.

Si no es alumno de la Universidad de Zaragoza no aparecera el boton para seleccionar estudios. En ese caso
se tienen que cumplimentar los diferentes campos. Si no se conoce el codigo de la Universidad se busca
mediante el icono de blsqueda (afiadiendo asteriscos, delante y/o detras, de alguna palabra contenida en la
descripcién).

¢) Estudios
Se cumplimentan los estudios que tiene el alumno. Si no los encuentra, pueden cumplimentarse en Otro
estudio o titulo.

d) Estado de los estudios
m Nota media del expediente

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Febrero 2020
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Es imprescindible introducir la nota media del expediente para poder realizar el proceso de admisién. Esta
nota es la que aparecera posteriormente en el campo “Nota admision” de la admision (proceso explicado en
el apartado 3 de este manual, Admision de alumnos).

e) Certificado nivel idioma (SOLO PARA EL MASTER EN PROFESORADO)
Este apartado solo es visible en las inscripciones a Master en Profesorado.

E—— -
Comestarion B1 stras Universdades
11 Frueba de nivel 12
Corirs Langrans Midernas UT - 19 6 suparise
Cartieads autorizads per Com, Cart. doma
Certhicads rotonood - tabla de equreinoas -
18 erédtos carsadss en asgnatres de lengus edrasjers
01 Han detigue: Cartficads Cicke Elemresl
01 Pian Noapvo: Cortfieada Intesmedia 3
Frasmu: 18 CTdRos RIparstos a1 Lo Ngun eTaner
Estusion e Grade: 1] n Asgaatury de hema medermo
Otres
Tilscién unaversara de Fiologia en Ingiés, Francés, Kakang o Alemdn

Tihutackn UnMerstans cursads en un pals de Pabia Inglesa, Francess, Balians o Alemana

Si alglin campo obligatorio de los estudios previos queda sin cumplimentar, al intentar pasar a la pestafia
siguiente apareceran marcados en rojo, como campos no informados, aquellos que haya que cumplimentar.

Completados los estudios previos se pinchara en la pestafia “Seguimiento de la inscripcion”.

ADJUNTAR DOCUMENTOS

Documentos

En esta pestafia, el alumno que se autoinscribe a través de la Secretaria Virtual, adjunta a la solicitud los
documentos necesarios (por ejemplo, D.N.I., curriculum vitae, etc.).

Cuando la secretaria acceda a la inscripcién para validar la solicitud que el alumno ha realizado por internet,
le apareceran los documentos que éste haya adjuntado en su solicitud, para que los pueda abrir, guardar
y/o eliminar. La secretaria también puede adjuntar documentos a las solicitudes.

Estos documentos también se pueden encontrar en el campo “Documentacion” del alumno de la admision
manual.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Preinscripcién para acceso

i " .
Dpeién du ustedis . T S estuon.

Ado acagimica

Clave : 0202 Pestd : ACCUS

_Sehisciinn ul ecornki [ Is]
Va3 arche s s Examnar_ | o 1 ha selecoonads rngn archiva.

0 56l se acnptan los sigulontes formatos do docunsents:; pd, doc, docx, Jog. g, T, o,
ot, pod, iped

0 Ef tamafio misime del fichern es de 4 megabytes

OECES

© pura ciiminar un documanto ya adiuntado, pelse sebre o icsme & siwado  la loquienda del

documentn gue desee eliminse

Documentos sdjentos. Fecha de alta

CORED €OETIND

Se pasa a la siguiente pestafia “Seguimiento” o mediante el botén “Siguiente”.
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SEGUIMIENTO

Estado

Cuando el alumno ha realizado autoinscripcién desde Secretaria Virtual, la inscripcién aparecera con el
estado “Solicitada por el alumno” y cuando se introduce desde la secretaria como “Validada por
administracion”.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  For

Atresos Clwve 10102 Perfl:acous |
+ Access o Misteres ]

Preinscripcion para acceso

iff
i

Nomsbre . » "’ sars 1 m0e DI assporie
NIP A

Opckon de estudio i Tipo do essadios
Ao stadémico e

Estado

44— —0 0§ 0

micio Datos personales  Estadion previos Adjentar
acumentos. sobcmd

Seguimiento de la inscripcion

Exaaan

Al B0 £9 18 uRhrAIE) x

Focha de peasentaciin 21132017 fddimmiasaa) (3) @

(+]

(1970/1970)

T R ——

) o podrs visualizar los documentos subidos hasta confirmar ha solicitid.

Documento e Fecha  Fechaiitima  Useario  Usuario Gitima
asoclagp  Visde alumno alta alta

0@ @

COLED GCETIND

Los valores del desplegable son:
Validada por administracion

Solicitada por el alumno, la secretaria debe validar la solicitud para que pueda ser admitido
Solicitud denegada

Baja

Solicitud incompleta

Alumno admitido en la Universidad
Hasta que no se realice el proceso de admisién el alumno no aparecera admitido. Si el alumno no tiene los
estudios previos finalizados aparecera ademas el aviso informando de esta situacion.

Observaciones
En esta pantalla se pueden incluir observaciones y archivos a la solicitud que se afiaden mediante el
botén & . Dichas observaciones apareceran en el campo Observaciones del “Listado global de inscripciones”.

Mostrar estado de la inscripcién

Cuando se vuelve a entrar en una inscripcion ya grabada aparece el botén “Mostrar seguimiento del estado”.
Pinchando en él se puede consultar el histérico de la inscripcion, es decir, el estado o estados de la
inscripcidn, usuarios y fechas.

El estado de las inscripciones se puede consultar en el “Listado global de inscripciones”.

Para finalizar la inscripcién se pasa a la pestafia “Confirmar solicitud”, o mediante el boton “Siguiente”.

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Febrero 2020
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CONFIRMAR SOLICITUD
Imprimir comprobantes
Aparecera en la pantalla el siguiente mensaje:
e Imprime todos los comprobantes con el botén de imprimir
e Recuerde que si el pago ya se ha realizado, el documento de confirmacion de pago es el propio
recibo bancario.
e Recuerda que para cerrar la sesion, tienes que hacer clic en la opcién "desconexion" que esta en la
parte superior de la pantalla

Hurva consulla Confitmar
Bk

@  1u solicitud ha sido registrada.

Imprimir comprobantes

Imprime todos los comprobantes con el botén de imprimie
Recuerde que si el pago ya se ha realizado, ol documento de confirmacdién de pago as el proplo reclbo bancario.
Recuerda gque para cerrar la sesién, tienes que hacer clic en la opcién "desconexion” que esta en la parte superior de la pantafla

g ® Documents de la solicitud

La solicitud se puede imprimir y/o enviar por correo pinchando en el icono correspondiente.

2.2 Busqueda de preinscripciones: cambiar el estado de la preinscripcion

En la pantalla de “Busqueda de preinscripciones”, apareceran la solicitud o solicitudes del alumno para cada
afo académico, con sus datos personales, plan al que se ha inscrito y estado de la inscripcidn.

Una inscripcién ya grabada se puede modificar, consultar y anular, y descargar los documentos adjuntos,
mediante los botones correspondientes. Dependiendo del estado de la misma se visualizaran unos u otros.

ESTADO
Desde el desplegable “Estado” se puede modificar el estado de las inscripciones a otros, dependiendo del

estado en que se encuentren.

m Solicitada por el alumno. Quedan en este estado las inscripciones de los alumnos que se
autopreinscriben a través de Internet. Para poder realizar el proceso de admision, tanto manual
como automatica, y una vez comprobado que el alumno relne los requisitos exigidos, las secretarias
deberéan validar las inscripciones pasandolas al estado “Validada por administracion” de una de

siguientes maneras:
Seleccionando este estado desde el desplegable de “Busqueda de inscripciones”
Desde la pestafa “Seguimiento” de la propia inscripcion
Con la inscripcién en este estado, desde esta pantalla se puede pasar a los siguientes estados:
pendiente de proceso de admision
desistida
solicitud incompleta
solicitud denegada
baja
validada por la administracion.

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Febrero 2020
11/24



Inscripcion y admision en Masteres Oficiales v.4.0

m Validada por administracién. La inscripcion debe estar validada para que el alumno pueda ser
admitido.

Con la inscripcion en este estado, desde esta pantalla, se puede pasar a los siguientes estados:
Solicitud incompleta
Baja
Solicitud denegada
Solicitada por el alumno.

m Admitido. Se puede acceder a la inscripcion para consultarla, modificarla y/o descargar documentos
adjuntos, pero no se puede cambiar el estado de la misma.

m Concedido el acceso. Con este estado no se puede madificar la inscripcion ni se puede cambiar el
estado de la misma.

m Observaciones. Se introducen en la pestafia “Seguimiento”.

¢ Universidad
AL Zar,

Mis Aplicaciones M cuenta Saporte Dezconaxion

O Pruchin ge e pon presmasipitn
©  Acvesa 2 Minteres Diciales “ 0
O Acuess a Doctacades hcales
O ructin a¢ susrse: Sevees Chin e
[

DeEPaapsrts
Priar apsiids

Sagemas apea
Nambee
sexn
Ko scadimice 20077180 [=
Opeida 2o satusa 107- Mister Universkaci an ABOGaca
Pariodo 2: desde 15/06/2017 08:00 hasta  08/07/2017 00:01
Parioses 8 mom Penoda 3; desde  OS/0/2007 0800 hasta  O/10/2017 00708
Panods 1: desda  22/03/2017 00:00 hasta  22/04/2017 00-00
Focha prrtantacin desde & hasta =]
Estada de la mscrgckia
BA - Baja P - Pendiente de process de admision AN - Anulada por administraciin
V4 - Vahdada por administracitn 50 - Sobctada por el akumno LE - Lista Espera
00 - Concadido ef access 4D - Admitido D€ - Sobctud denegada

51 - Solcitud incompleta.

Ussarin | Fechads ln
ltima utlima

Opscscon e watuddia 4 e i
o s ] P metiicaciin | moddicaciin
1 L] |

FE@E 113 Méster Universitari an Relsciones d8  [Goliotada por el akumno Tv] 22/09/2007  sese3z  asioeraon? 1| a
22 113- Hister ”""“;I‘_“E’: en Relacones de. [ sglickada por o akumno =] osnorzorr  rresTs  osnoszony 1 1
Ll 113 Mister Unvarears an Relaconns o0 | Concedida of acceso -—I IS/0S/2017 | 141335 3071072017 1 1
o L1 MR, "'""""a:':: SIEwaciDw x: 1/09/2017 141325 AT10/2017 1 1
S 113 ister Universiaris en Relacones de [ Concodido o aecese [2] w0 s e e
nE 443- Méstar Universitorss en Relocioncade. | [ Concedido o aceso [v] IW09/2017 141325 1M10/2087 1 ||k
B [ concedido & aczess [x] OS/10/2017 141325 28/10/2007 1 | .3
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2.3 Anulacion de inscripcion

Una inscripcion se puede anular (dar de baja y eliminar) en cualquier momento cuando todavia no se ha
realizado la admisién, es decir, la aplicacion solo permite dar de baja y eliminar inscripciones cuyo
estado sea validada por la administracién y solicitada por el alumno.

Como ya hemos visto en el anterior apartado, se pueden dar de baja inscripciones desde la pantalla de

“Blsqueda de preinscripciones” pero no eliminar definitivamente.

Dar de baja
Para anular la inscripcion se procede de la siguiente manera:

m Acceso a Masteres Oficiales
Inscripcion
Anulacion de inscripcién

Se busca y selecciona al alumno.

universidaddezaragoza N cacion Mi cuenta

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

m

Accesos Clave : 0107 Perfil : ACCUS Usuariofa -
= Acceso a Masteres
Oficiales
= Inscripcion Busqueda de alumno
Inscripcion de alumnos
Anulacién de
inscripcidn
Listados
Admisién de alumnos DNUPasaporte ‘
Sexo
COEZED

Si el alumno tiene varias inscripciones se pincha en el icono de modificacion del registro que

de baja.

Aparecera la pantalla siguiente y se graba:

universidaddezaragoza  Mi cuenta

se quiere dar

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

m

Accesos Clave : 0107 Perfil : ACCUS Usuario/a -
- Acceso a Masteres
Oficiales
= Inscripcisn Datos personales
Inscripcion de alumnos Doci
. NIA 10050 NP 10050 EoEIeIae 5900010050
Anulacian de identidad
inscripcién za 05 4007 AreabS0 CG R onii
° Nombre Plaza 050 Centro101_Dptod007_Areas0 €6 Correo Electrénico (EED 2 28 e agranz@unizar.es
08.04.2004 Personal
& Listados
& Admision de alumnos
Se realizara la anulacién de la inscripcion y de los pagos asociados
’7 Fecha de anulacion 14/06/2016
CCXTED

Al grabar aparecera el mensaje: “Se ha realizado la anulacion de la inscripcion y de los pagos asociados”.
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Reactivar la inscripcion dada de baja
Se puede volver a activar la solicitud que se ha dado de baja entrando de nuevo en “Anulacién de la

inscripcidon” y pinchando en el icono Alta. También se puede reactivar desde el mend Inscripcion de
alumnos.

Eliminar inscripcion

Para eliminar la inscripcién definitivamente, una vez que estd de baja se selecciona de nuevo vy,
estando la inscripcion ya anulada por la administracién, se pincha en el icono Eliminar. La aplicacion
informara de que el registro sera eliminado, y se acepta.

m Para anular inscripciones de alumnos ya admitidos hay que proceder de la siguiente manera:
Eliminar la admision.
Anular la inscripcion.

m Si el alumno ya tiene el concedido el acceso, es decir, se le ha hecho ya el traspaso a matricula,
hay que proceder de la siguiente:

Eliminar el traspaso a matricula.
Anular la admision.
Anular la inscripcion.

3. ADMISION DE ALUMNOS

La admision se puede realizar marcando manualmente de uno en uno a los alumnos en la opcién/estudios
que han sido admitidos o permitiendo que la aplicacién asigne a los alumnos de forma automatica.

Si se opta por la admision automatica y hay que introducir mas de una calificacion por alumno, por ejemplo
en el caso del Master Universitario en Profesorado, éstas deberan introducirse obligatoriamente de forma
manual previamente, segun proceso explicado en el siguiente apartado 3.1 “Admisién manual de alumnos”.

Las inscripciones que realizan los alumnos por internet, a través de la Secretaria Virtual, quedan en estado
“Solicitada por el alumno”. El listado global de inscripciones informa del estado en el que se
encuentra cada solicitud: marcando en los criterios de seleccion del listado, el estado de la inscripcion
“SO- Solicitada por el alumno”, apareceran solo los alumnos que han hecho autoinscripcién por internet.

Por tanto, una vez comprobado que el alumno cumple los requisitos exigidos, se deberan validar estas
inscripciones en estado SO, seleccionando en el menu Inscripcion de alumnos la opcién “Validada por
administracion”, para poder realizar la admisiéon (manual o automatica) y posteriormente el traspaso a
matricula.

3.1 Admisién manual de alumnos

Tras la inscripcién, el proceso informatico siguiente es el de admisién, una vez que los alumnos han sido
admitidos por el 6rgano correspondiente.

La admision requiere que la solicitud de inscripcion haya sido previamente “Validada por administracion”.

m Acceso a Masteres Oficiales
Admision de alumnos
Admision manual de alumnos
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Se selecciona:
m Afio académico, Opcién/Estudios y los otros criterios de busqueda que se desee.
m Periodos a incluir, para filtrar la bisqueda de alumnos a admitir de cada periodo.

Si se marcan los tres periodos, buscard a todos los alumnos del afio académico que
tienen fase asignada en algunos de ellos.

Si no se marca ninguna apareceran todos, incluidos los que no tienen fase
asignada.

m Estados a incluir, se marca o desmarca el que proceda:
sin admisién, por defecto aparecen marcados los tres primeros estados.
con admision, para buscar alumnos admitidos y/o con acceso concedido.

Pulsando Buscar aparecera la relacion de alumnos inscritos en dicha opcién/estudio segun los criterios
seleccionados.

En “Lista de centro y plan destinos de la opcion de estudio seleccionada” aparecen el nimero de plazas
ofertadas, asignadas y disponibles, con botdn verde si las hay y rojo si se han superado.

7 cundisnts de sdmisdn

41 validada

¥ Brepumt
Dansgads
N sdmitids

L8tadcs & mchair

Lista de centro y plan destinos de la opcidn de estudio seleccionada

Plan Plazas Ofertadas Plazas Asignadas | Plazas dispunibles

163 - Fasuled du Burscho 322 - Mister Unirarsitasio an Abugatis 100 123 2 @

0 Lanota de admisién debe estor comprendida entre 0 y 10, con un maxime de 3 decimales,

Lista de solicitudes de preinscripoidn resultantes de la bisqueda

referencial
de la Centro y plan desting Especialidades
apciin

Apellidos, hombre Observaciones  Documentacién Est. Previos Periodo

Mota agmesion
[

51 A B¢ o L Centro 102 / Fian 522 = Admitida
= L
. S B e (53] Centra 102 / Fian 522 =] walidadn sdmirastracién [x |
] 5] 0 x [+ = 1 Cantre 103 | Plan 533 [=] Adirdicn =
& L=

Documentacién
Los documentos que el alumno ha adjuntado en su inscripcion se pueden abrir y/o guardar pinchando en
“Documentacion” de cada alumno.

Estudios previos
Pinchando en boton “Consultar” aparece la informacion del estudio previo. Si no esta finalizado tendra
ademés el botén “Matricula condicional”

Nota admision
La nota de admisidn que aparece es la que figura en el campo “Nota media del expediente” de la pestafia de
estudios previos en Inscripcion de alumnos.

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Febrero 2020
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Periodo

La aplicacién adjudica automaticamente al alumno la fase correspondiente, I, Il o I, en funcién de la fecha
en la que se realice la inscripcion y esa informacién aparece en el registro de cada alumno.

Si la secretaria realiza la inscripciéon fuera de plazo, aparecera el desplegable “Periodo” y el icono de
consulta en el registro del alumno, informando que “La solicitud se hizo desde secretaria y fuera de un
periodo de solicitud’, para que el usuario elija el que corresponda.

Centro plan destino

En el Master Universitario en Profesorado, el campo “Centro y plan destino” es un desplegable en el
gue apareceran el centro y el plan o planes (hasta tres) que ha solicitado el alumno, para seleccionar el plan
en el que el alumno ha sido admitido.

En el resto de los masteres aparecera un Unico centro y plan.

Estado
Para marcar al alumno como admitido se selecciona el estado “Admitido” desde el desplegable “Estado”, en
el que aparecen ademas el resto de los estados. Cada alumno se visualiza con su estado correspondiente.

Segun el estado en que se encuentre la inscripcion de cada alumno se podra modificar a otros estados:
Validada por administracion, Admitida, Concedido el acceso, Solicitud incompleta, etc.

Para finalizar el proceso se pulsa Grabar y aparecera el mensaje informando que los registros se han
grabado correctamente.

3.2 Admisién automatica de alumnos

Con esta opcion la aplicacion admitird automaticamente a todos los alumnos de una opcién/estudios, una
vez validada la inscripcién, en funcién de las plazas ofertadas, por orden de calificaciones. Los alumnos que
no puedan ser admitidos quedaran en lista de espera.

m Acceso a Masteres Oficiales
Admision de alumnos
Admision automatica de alumnos

Se selecciona:
m Afio académico
m Opcidn/Estudios

Al buscar aparecerd la siguiente pantalla con los alumnos que se va a admitir.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Cove QI3 PerlliACQUS  Uwaeeiasl

[
+ Aocese o Mistores. ]
Oficiztos
i Seleccion de criterios para el listado
T 7

T - e corivesitara en Mundo Ao y Patiinono Artueokgen =]
[ @) o]
3 BucIdent i Apellidos, Nomben Cantro / Plan admitido. Ordun pred  Nota
(1] o
[ (8) o ]
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Se comprueba que todos los alumnos que se muestran en pantalla deben ser admitidos y se pulsa
Grabar.

Si posteriormente se realiza otra fase de admision y se quiere hacer también de forma automatica, se
procedera de la misma manera, aunque ya no apareceran los alumnos que han sido admitidos.

Los alumnos que no sean admitidos, por no haber suficientes plazas, quedaran en lista de espera. En el caso
de que haya mas de uno que compita con la misma calificacién y no haya plazas disponibles para todos, la
aplicacion avisard mediante el mensaje siguiente: “Se ha detectado un confiicto entre los alumnos que
siguen a continuacion, para poder lanzar la asignacion automatica, debe de solventar primero este confiicto
en la opcion de asignacion manual. No se puede asignar una misma plaza a 2 alumnos con la misma nota
cuando hay una sola plaza a repartir”.

Por tanto, para poder admitirlos se debera ir a “Admision manual de alumnos” para solucionarlo. Se podria
aumentar el ndmero de plazas para esa opcion/estudios y, en ese caso, podria lanzarse de nuevo la
asignacion automatica o admitirlos desde la admisiébn manual, pues este Ultimo proceso va a permitir
siempre admitir alumnos aunque no haya plazas disponibles.

Si una vez hecha la admisién automatica se comprueba que hay errores de admisioén, bastaria con entrar
en “Admision manual de alumnos”, quitar la marca de la admision a los alumnos que corresponda y grabar.

3.3 ENVIO DE NOTIFICACIONES DE ADMISION

La aplicacién permite notificar a los alumnos su admisién en los estudios en los que se han inscrito, por
medio de una comunicacidon a su correo electronico. Para ello previamente tienen que estar admitidos,
tengan o no todavia el acceso concedido (proceso de traspaso a matricula).

m Acceso a Masteres Oficiales
Admisién de alumnos
Envio de notificaciones de admision

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

Clave 10103 Perfil 1 ACCUS  Usuanofa

| Accesos

Oiciales I - - ==
o Seleccion de criterios para el listado
0 Listados
S Admisdn de dumnce

Traspaso 3 Matricula

Lintado de rasokucidn
de la admisidn

Admasidn marusl de
alumnos.

2203 o 22/04/2017 0000
15062017 08:00 08/07/2017 0001
dence 050017 08:00 hasta 06/10/2017 0001

Envis de netificationes
e admisin

Genaranin da cartad

i e it
de alumnas

© e

(oammTvaaaa)

L)

Lista Espera Admision condidonada Denegadas

L (&) tesee

+ Procesos de pcome

Se selecciona obligatoriamente:
m Afo académico
m Opcién/Estudios

Otros criterios de seleccion opcionales:
m Periodos a incluir, para filtrar la bdsqueda de alumnos a los que enviar la notificacion de admision.
m Fecha de presentacién desde, fecha de presentacién hasta
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m Estado de matricula

Alumnos admitidos con estudios previos finalizados. En “Estado de matricula” hay
que marcar “Admitidos”.

Alumnos admitidos con estudios previos no finalizados. En “Estado de matricula”
hay que marcar “Admision condicionada”.

m Ordenar por: apellidos y nombre o documento de identidad

Se pulsa Buscar y apareceran los registros con los datos seleccionados.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

| scces0s Clave : 0103 Perfi s ACOUS

Seleccion de criterios para el listado

2017/18-01
169- Mister Unevarstana an Invastigacan en Flosoha =]

desde 22/03/2017 00:00 hasta 22/04/2017 00:00
Prriodon a ichar desde 15/06/2017 08:00 hasta OS/07/2017 00:01
desde 05/05/2017 08:00 hasta  08/10y2017 00:01

Fecha de prosentacion seass (5 teemmmaay

fecha or prasentacis hasla

Lista fspara || Adminidns condicionsdy e

it sl
Do i
+ Procesos de acoeso

+ tistados

Consulte los Fecheros adnuntos/ See the Attachments fles

Formato e salida
Carin de sceptackin y de informackn | ol
Documentacin Adjunta
E
o —
arcar contrmas sdpmion
E e
DocIdent NP Costre Plan Conflemar  Confirmar L suniizar

e 6 6 06 6 6 @

Documentacion Adjunta
Se puede afiadir un documento y enviarlo por correo electrénico al alumno o alumnos que se desee. Una vez
afadido hay que marcar la casilla “Confirmar adjuntos” de “Enviar” o “Reenviar” del alumno.

Marcar
La aplicacién permite enviar masivamente la notificacion de admision al alumno o volverla a enviar en el
caso de que ya se haya enviado anteriormente. Para ello se puede marcar las siguientes casillas:

B ‘“Marcar todos”, quedardn marcados todos los alumnos incluidos en los dos apartados, enviar o
reenviar.
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m “Marcar enviar”, quedaran marcados los alumnos incluidos en el apartado “Enviar”.
m “Marcar reenviar”, quedaran marcados los alumnos incluidos en el apartado “Reenviar”.

m “Marcar confirmar adjuntos”, se enviara el documento o documentos que se hayan afiadido en el
apartado “Documentacion adjunta”.

Enviar/reenviar
La aplicacién también permite marcar individualmente al alumno o alumnos a los que se quiere enviar o
reenviar la notificacion, marcando la casilla de confirmar envio o reenvio en el registro de cada alumno.

Se puede visualizar la carta que va a ser enviada al alumno pinchando en el icono Visualizar situado a la
derecha de cada registro.

La carta de notificacion se enviard solamente a uno de los dos correos que, como maximo, puede tener cada
alumno:

m Correo electrénico personal. Si la aplicacion encuentra una direccion de correo en este campo lo
enviara siempre a ésta.

m Correo electronico. En caso de no encontrar correo personal lo enviara a este segundo correo, que
normalmente es el correo institucional.

= e

Conmute los ficheros adpntos/ See the Attachments fles

Formato de salida
Cana de aceptacion y de infomeckn [oar =]
Documentackn Adjints
o e
T
| varcarevar |
| wrcwrmerowr |
Enckn
Docident NP Apelidosyeombre T ‘-""’"""”l it Comtro Pan ot “'“"‘“‘.l satricilado Visualizar
[ ][ ] : i ¢ @
[ ] [ ] : @
[t pormat ]

A continuacion se pulsa Enviar por mail. Aparecerd la pantalla de gestion de colas de ejecucion e
impresion en la que, si se desea, se puede indicar la direccion de correo del usuario para recibir la
notificacion al terminar el proceso.

La aplicacion informara de que el proceso se ha lanzado con éxito y que se puede acceder al resultado
mediante el botdn “Listados”, situado dentro del desplegable “Mi cuenta” de la parte superior de la pantalla.

3.4 TRASPASO A MATRICULA

El siguiente proceso es el de la admision definitiva, mediante el procedimiento del traspaso a matricula.

m Acceso a Masteres Oficiales
Admisién de alumnos
Traspaso a matricula
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Se selecciona:
m Afio académico
m Opcién/Estudios

Se pulsa Buscar.

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Clavn : 0107 Purfil ; ACTLS

7. Master Liierstana en Prevencon de Riesgos Laborales [w|
167- Mbster Unwerstana en Abogacls

165 Mintar Uniarstana e Gastién Adminstrntie ) tncar
s Lo -

(30w (MAeTEEAD) o Prevencein de Riesno Lsbo

Aparecera una lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar con indicacion de los que tienen
estudios previos finalizados o no y el periodo de inscripcion.

m Periodo, que informa de la fase de inscripcién de cada alumno.

m Si la inscripcion se ha hecho fuera de plazo y no se ha informado en la admisién a que fase
pertenece el alumno, en vez de la fase aparecera el cono de consulta en el que al pichar aparece el
siguiente mensaje: “La solicitud se hizo desde secretaria y fuera de un periodo de solicitud”. Para
asignarle un periodo hay que ir a la admisibn manual para adjudicar al alumno la fase que le
corresponda.

Proceso de traspaso de alumnos admitidos a matricula

Ao acodémico 2019/20-0 x|

OpesinE studias 129- Mitar Universitanc an Riclogia Molecular y Celular [=

Lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar (8)

Sulicilante Centro 3 | Plan desting

oo | EXANS previos (naizades | pody do ealrada

100 - Facullad de Cisnciae 537 - MAster Univartitans en Riclogia Melecular ¢ Celular E L -
100 - Facultad de Clencias 537 - Méster Universitano &n Biclogia Molacular y Celular E S ‘_I
100 - Fasuhad de Ciencias £37 . Master Universitaria en Bielogla Melecular v Celular =1 &l =]
100 - Facultad de Ciancise 537 - Master Universitanc en Biclogia Molecular y Cakilar 51 L™ ] [=]
100 - Facuad de Ciencias 537 - Mster Universitaria &n Biclogia Melecular y Celalar 5] 5 B
100 - Facultad de Ciencias £37 - Méster Universitaria en Biclogla Molecular v Celular E No - .:!
100 - Facultad de Cienciss 537 - Master Universitaria en Biclogia Mobecular v Celular 5 ve @ =
100 - Facultad de Clenciss 537 - MAgter Universitans n Biclogia Mobecular v Celular 51 5 -
T
[ Se realizara el proceso de traspaso a matricula de todos los alumnos preadmitidos o

admitidos, con estudios previos finalizados o sin finalizar.

Estudios previos finalizados: la aplicacion informa si el alumno tiene o no los
estudios previos finalizados. Si estan sin finalizar aparece ademas el icono ' .
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Nodo de entrada: hay que indicar el nodo de entrada que corresponda. Se pueden
marcar:
= de uno en uno

Seleccionar nodos por defecto 0

= marcando en se informaran automaticamente

todos los registros con el nodo O.
Traspasar a matricula. Se pueden traspasar:
= de uno en uno marcando en la caja de cada alumno.

Traspasar

= marcando en = se marcan todos automaticamente.

,
En ambos casos se pulsa en y aparecera la pantalla de Consola de
gestion de colas de efecucion e impresion en la que, si se desea, se puede indicar una
direccion de correo para recibir la notificacion al terminar el proceso y el listado en
formato Excel.

Este listado contiene la informacién del proceso en el que apareceran los alumnos
traspasados y si tienen o no los estudios previos finalizados.

Al acceder de nuevo al menu de traspaso aparecera en primer lugar la lista de solicitudes de alumnos
traspasados y a continuacion la lista de solicitudes admitidas que estan pendientes de traspasar.

Proceso de traspaso de alumnos admitidos a matricula

= Filtros de biisqueda solicitudes admitidas

| 107- Master Universitaric en Abogacia EI
(@) v
Traspasar a matricula
Lista de solicitudes ya traspasadas (76)
Ele=p NIA * NIP ¥ Solicitante Centro destino * Plan destino ¥ Fecha flodo de Reserva Matriculado ¥ Periodo
traspaso T eltante = entra desting = ndestine = traspaso ¥  entrada ¥  plaza ¢ i
522 - Master
102 - Facultad de -
D=|’=’I: it sitario en 0 Blogueado 1
102 - Facultad de
Dﬂl_ﬂ,hi Hit= o Blogueado 1
102 - Facultad de o 15/05/2017 :
Berzdie Universitario en 10:25:27 o Blogueado
Abogacia
522 - Master
102 - Facultad de 2 . 07/06/2017
+ 06y ogueado 1
Derecho 12:36:50 0 O Blogueado
2 Master ey T
102 - Facultad de P 07/06/2017 o
Drerecho ftario en 13:09:30 0 O Blogueado =

102 - Facultad de
Derecho

a O Blogueado o

Reserva plaza. Boton rojo: no hay reserva de plaza realizada. Boton verde: hay
reserva de plaza y el pago esta conciliado.

Matriculado “bloqueado”: los alumnos traspasados quedaran bloqueados a falta de
gue se realice el pago de la reserva de plaza.

Eliminar: para eliminar el traspaso de un alumno se pulsa sobre el aspa y se acepta.

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Febrero 2020
21/24



Inscripcion y admision en Masteres Oficiales v.4.0

4. LISTADO GLOBAL DE INSCRIPCIONES

Este listado ofrece una informacion muy completa de los alumnos inscritos: datos personales, estudios
previos, estado de la inscripcion, matriculado o no, documentacion aportada, fase de inscripcidn, etc.

m Acceso a Masteres Oficiales
Listados
Listado global de inscripciones

Se puede seleccionar por:

m Afio académico
Opcion/Estudio
Periodos a incluir, al seleccionar opcién/estudio aparecen los periodos disponibles
Fecha de la solicitud, presentacién, admision, validacién (campos opcionales)
Estado de los estudios previos
Estado de la inscripcién

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Clave : 0103 Frocfi ; ACCHES

Gain A 3|
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# Todos
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SI + Sobotud incompleta FR - Propuesta de admision HA - Mo Admetsdo

Al aceptar aparecera la pantalla de gestién de colas de ejecucion e impresion en la que, si se desea, se
puede indicar la direccién de correo del usuario para recibir la notificacién al terminar el proceso.

La aplicacion informara de que el proceso se ha lanzado con éxito y se puede acceder al resultado mediante
el botdn “Listados”, situado dentro del desplegable “Mi cuenta” de la parte superior de la pantalla.

5. PAGO DE RESERVA DE PLAZA

En la fase | todos los alumnos deben pagar la reserva de plaza.

Una vez que el alumno ha pagado la reserva de plaza, la secretaria debe desbloquear a los alumnos
que tengan los estudios previos finalizados (segun el procedimiento explicado en el Manual Reserva
de plazas) para que la aplicacién permita la matricula.
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6. ALUMNOS CON ESTUDIOS PREVIOS NO FINALIZADOS.
INTRODUCCION DE LOS ESTUDIOS FINALIZADOS.

Cuando el alumno ha finalizado los estudios que le dan acceso al master, hay que introducirlos en la
inscripcién del alumno.

El procedimiento para poder introducir los estudios previos finalizados es el siguiente:

m Eliminar el traspaso en Traspaso a matricula. Para eliminar el traspaso de un alumno se pulsa
sobre el aspa, aparece el mensaje: Se va a proceder a eliminar el traspaso a matricula de esta
solicitud. ¢En qué estado desea dejar la solicitud de preinscripcion una vez eliminado su traspaso?:

Se marca Admitiday se acepta. (La solicitud quedara en estado Admitida y el periodo eliminado).
Introducir los estudios previos en Inscripcién de alumnos y confirmar la solicitud.
Volver a introducir el periodo correspondiente en Admisién manual de alumnos y grabar.

m Volver a realizar el traspaso a matricula.

7. REACTIVACION DE LA ADMISION

Los solicitantes preadmitidos en la fase I, que no han pagado la reserva de plaza, pierden la misma. Asi
mismo los preadmitidos que hayan abonado la reserva y que no cumplan requisitos académicos en el
periodo de matricula.

Si quieren volver a solicitar la admision en el mismo master en sucesivas fases, deberan comunicarlo
a la secretaria para que compita con el resto de los alumnos que soliciten plaza a ese master en las fases Il
o IllI.

Reactivar solicitudes traspasadas a matricula
El procedimiento es el siguiente:

m Eliminar el traspaso a matricula. Aparecera el mensaje: Se va a proceder a eliminar el traspaso a
matricula de esta solicitud. ;En qué estado desea dejar la solicitud de preinscripcion una vez
eliminado su traspaso?. Se marca Admitida'y se acepta. (La solicitud quedara en estado Admitida y
el periodo eliminado).

m Admisién manual. Para realizar la basqueda de estos alumnos, hay que tener en cuenta que al
haberles eliminado el traspaso a matricula no tienen fase asignada, por tanto, no hay que marcar
ningun periodo a incluir para que los encuentre.

Seleccionar en el desplegable el periodo que corresponda con la nueva solicitud del alumno.
m Realizar de nuevo el traspaso a matricula.

Lista de solicitudes de preinscripcion resultantes de ln basqueda
| | [ ——
Apeliidos, Nombre M"""’:Iesobseruclms_ Documentaciin Est. Pravios Periode i dela | Centro y plan destino Especialidades
it opcidn |
5] id a 5] z 693 1 Centro 102 / Plan 522 accesn concedida -
5 g S 151 3 & ' Centrm 102 Pan 522 Hzcess concedel v marwyiads
] E [ 4 = P Cenkra 103 ] Plan 522 [« Admitida -
L]
4 5] B a3t 51 3 e Contm 1021 7an 572 Accews coscrdds y maricund:
5 7] 4 4 1 & Gt 132 £ Pan 622 Azcess corcesds y mamicuas:
& ] 4 S A 1 3 & Centm 102/ Plan 522 Access concedds y maicuisds
(5] B A 5} &1t Cantrn 1021 Pan 522 Aitcess coscesds y mayicus
] 5] 4 [ 51 1 63 Centro 102 { Plan 522 Accesa concedido -
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Reactivar solicitudes en estados SO y VA

Para reactivar las solicitudes de alumnos que no fueron validadas por la secretaria (estado SO) o
gue estan validadas por la administracion (estado VA) y el alumno manifiesta la intencién de volver a
solicitar la admision a dicho master, el procedimiento es el siguiente:

m Validar la inscripcion, en el caso del estado SO.

m Realizar la admisién manual y el traspaso a matricula. La aplicacion les asignara la fase a la que esta
asociada esta primera solicitud de inscripcién.

m Proceder como en el apartado anterior, es decir, eliminar el traspaso, admitir al alumno en la fase Il
o |1l segun corresponda y realizar de nuevo el traspaso a matricula.

Reactivar solicitudes denegadas
Para reactivar estas solicitudes el procedimiento es el siguiente:

m Si la solicitud esta denegada, lo primero hay que quitar la denegacion bien en la admision manual
pasandola a validada o en la inscripcion, pasandola a solicitada por el alumno y a continuacion
validarla.

m Posteriormente proceder de la misma forma que en el caso anterior.
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