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2. Introduccion

Este manual trata de explicar todos los procesos sobre grupos, desde su creacién hasta su uso en la
matricula. Todos estos procesos estan dentro de la aplicacion MATS, unos dentro de la opcion MATO02
Mantenimientos y otros dentro de PD0O0OO Gestidén de grupos

[ ] uh 3 . [T "

tend Principal

MATO Matricula
MATOZ Wantenimientos
Navegacion  PD000 Gestion de Grupos
10.0.1

Fig.1

Dentro de la opcién PDO0O Gestién de Grupos se pueden hacer las siguientes 4 acciones (Fig. 2):

Mantenimiento de Grupos Matricula
Consulta de Grupos
Duplicar grupos matricula

Control de grupos de matricula

Fig. 2

Dentro de MATO2 Mantenimientos, en Procesos de grupos estan las siguientes 3 acciones (Fig. 3):

% @ :
- _”Vd‘c/pﬁ?

Homogeneizar

Grupos

Proceso de
Regenerar Grupos
Datos Alumno .

Proceso de Reasignar

""" Procesos de guGrupos —
p T

Fig. 3

Y también dentro de MATO02 Mantenimientos, en Mantenimiento Datos Alumno, se encuentra el
cambio de grupo (Fig. 4):

Mantenimiento
Datos Alumno

Procesos de grupos | PN, A

Fig. 4
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3. Procesos individuales sobre los grupos
3.1. Mantenimiento de Grupos Matricula

Una vez seleccionada la opcién Mantenimientos de Grupos Matricula, nos aparece la siguiente pantalla
(Fig. 5):

DEFINIR GRUPOS

Q Definir grupos sin plan docente vinculado

* Sin conocer el cddige de la asignatura:
Seleccionar un centro del desplegable Centro ofertante vy pulsar el icono de la derecha.

Una vez el icono anterior ha cambiado, lo volvemos a pulsar,

Seleccionar el plan en la pantalla que se acaba de abrir v pulsar el botdn BuscarCuando aparezca la lista
de asignaturas, pulsamos el boton Aceptar,

Seleccionar el afio acadérmiico del desplegable correspondiente.

Cuando aparezcan las listas de asignaturas, seleccionar la deseada v pulsar el botdn

Fig. 5

Se debe seleccionar el afio académico y el centro ofertante. Entonces aparecera un desplegable con
todas las asignaturas que son o han sido alguna vez de algin plan propiedad del centro. Estan ordenadas
por cédigo de asignatura.

Una vez seleccionada la asignatura a la que queramos crear o modificar los grupos, debemos pulsar el
botdn “

Si hemos seleccionado una asignatura que no tenga grupos creados para el afio elegido, nos
aparecera la siguiente pantalla (Fig. 6):

DEFINIR GRUPOS

Asignatura

F. CC. Ecdn. y Empres, v

[
16000-INTROD. & L& ECONOMIA v|b

Fig. 6

Para crear un grupo nuevo, pulsaremos en el botdn de afiadir, y nos aparecera una pantalla para
introducir los datos del grupo (Fig. 7):
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GRUPOS DE MATRICULA

Asignatura

I 1-TEORIA
[ Cuatrimestral

Mafiana V|
1]

OIEZID EIED oKD

Fig. 7

Se describen a continuacion los campos que hay que introducir y su significado:

- Tipologia académica: Campo que no utilizamos, debemos dejar siempre 1-TEORIA

- Grupo n°: Numero del grupo. Ahora pueden ser ya de 3 cifras. No usar nunca el 99 que es un
nuamero reservado para proyectos/trabajos fin de carrera.

- Tipo periodo: Campo no editable, viene directamente de la informacién del grafo.

- Valor periodo: 1 para primer cuatrimestre/semestre, 2 para segundo cuatrimestre/semestre, O
para anual. Este campo sélo es editable si no se ha introducido esa informaciéon en el grafo. Esto
sucede por ejemplo en las asighaturas que se pueden impartir en dos periodos distintos.

- Turno: Desplegable con los valores “Mafiana”, “Tarde” y “Mixto”. Posteriormente esta informacion
aparece en la matricula.

- Ildioma: Desplegable con los valores “Castellano” e “Inglés”. Esta informacion aparece en
certificados y SET. Si hiciera falta algin otro idioma, se podria incorporar.

- Cddigo Grupo Teoria: Informacién que no se usa, debemos dejar lo que aparece, el 0.

- Grupo Activo: Valores posibles, “Si” y “No”, aparece por defecto “Si”.

- Alumnos maximos Propios: Capacidad de alumnos propios del grupo.

- Exceso permitido: NUmero de plazas en que se puede aumentar la capacidad del grupo.

- Alumnos matriculados Propios: Los alumnos matriculados que ocupan plaza en el grupo,
descontando los de programas de intercambio.

- Acepta alumnos externos de cualquier plan?: Indica si el grupo admite o no alumnos externos. Si
el grupo admite externos, implica que se podran matricular alumnos de cualquier plan sin que se
haya tenido que dar de alta el plan en la pestafia de planes del grupo. En cambio si este indicador
indica que no admite externos solo se admitirian alumnos de los planes que estén informados en la
pestafia de planes externos.

- Alumnos maximos Externos: Capacidad para alumnos de otros planes
- Alumnos matriculados Externos: Nimero de alumnos externos asignados.
- Criterios de asignacion: Desplegable con los siguientes valores

o 1. Manual
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o 2. Orden de llegada

o 3. Alternancia

o 4. Alfabético

o 6. Estudios de procedencia
o 7. Mayores 25 afios

o 8. Programa internacional
o 9. Repetidores

o 10. Curso puente
o 13. Estudios inter universitarios
o 14. Formacion profesional
o 15. Especialidad
- Grupo de docencia: No hace falta marcarlo, no usamos esta informacion

- Letra inicial, letra final: A pesar de su denominacién, son realmente apellidos. Ahora ya se pueden
poner apellidos completos, de hasta 30 digitos. Aqui hay que hacer una aclaracién sobre los limites
de apellidos de los grupos:

o Caso 1. Grupo que incluya a todos los alumnos con apellidos que comiencen por A, B, Cy
D. En ese caso seria suficiente poner como apellido inicial “A” y apellido final “DZZ”, pues
asi cualquier apellido estaria entre esos dos.

o Caso 2. Grupo con apellido inicial “Pérez”. Para que incluya todas las posibilidades
(entendemos que las mas usuales son: “Pérez”, “Perez”, “PEREZ” y “PEREZ”) deberiamos
poner o bien “Perez” que es el menor de todos ellos o bien “Perey” que seria un apellido
anterior a cualquier posibilidad de Pérez.

o Caso 3. Grupo con apellido final “Pérez”. Como antes para incluir todas las posibilidades
podriamos poner en el grupo bien “PEREZ”, bien “Perezz” que en ambos casos son limites
superiores de todas las posibilidades descritas en la grafia de “Pérez”.

- Especialidad: Si utilizamos la asignacion segin especialidad, indica la especialidad que debe haber
escogido el alumno para que se le asigne este grupo. Sélo los alumnos que tengan esta
especialidad podran matricularse en ese grupo. En matricula de secretaria siempre podriamos
saltarnos esa restriccion.

- Programa internacional: Si utilizamos la asignacién segun programa internacional, indica el codigo
del programa que debe haber escogido el alumno para que se le asigne este grupo. Similar a lo de
antes, en secretaria podemos asignar cualquier grupo.

Una vez introducidos todos los datos, hemos de pulsar el botén de grabar.

La pantalla ahora aparece de la siguiente forma (Fig. 8):

Asignatura

B e
1 111 hiafianalCastellann cit Mﬂtr;;?::égzr::::}es(m

101 - F. . Ecdn. y Empres. et
T

16000-INTROD. A LA ECONOMIA v||°

Fig. 8
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Como se ve, ahora ya aparece el grupo que acabamos de crear, con una informaciéon minima sobre el.
En el cuadro de la izquierda, si la palabra “Matricula(S)” esta de color verde, nos indica que se ha grabado
la informacién necesaria para la matricula. Para modificar cualquier dato introducido, deberemos pulsar
sobre la palabra “Matricula”, y una vez modificado, pulsar en “Aceptar” y luego posteriormente en
“Grabar” en la pantalla principal.

La palabra “Planes(0)”, esta de color rojo, pues aun nos falta introducir la informacion sobre los
planes de matricula para este grupo.

Importante, la palabra “Profesores(0)”, que nos aparecerad en rojo cuando creamos el grupo, no
debemos pulsarla nunca, en nuestro caso esta informacion viene a través del POD, por lo que no se debe
usar aqui. Si ya estuviera hecha la segunda fase del POD, esta palabra estaria de color verde.

El siguiente paso que debemos hacer es informar los planes del grupo, debiendo indicar como minimo
cual es el plan propietario del grupo, por lo tanto pulsaremos en la palabra “Planes”, y nos aparece la
siguiente pantalla (Fig. 9): (si hemos puesto que externos Sl)

DEFINIR PLANES DE ESTUDIO

Infar macidn del grupo de i3
2010 101 - Facultad de Ciencias Econdmicas v Empresariales 0- INTROD. A LA ECONOMIA 111

| D Filtrar loz planes propios de la asignatura I:‘
|
2 - Licenciado en Derecho b

[ | Propios V|

Ol OLZID

Fig. 9

Si marcamos la opcion “Propietario”, nos aparecera automaticamente el plan propietario de la
asignatura. Si hubiera varios, marcando la opcion “Filtra los planes propios de la asignatura”, nos
apareceria un desplegable con los planes propietarios de la asignatura (podrian ser mas de uno), pero
solo uno de ellos puede ser el propietario del grupo que estamos creando.

Si al crear el grupo, hemos indicado que admitia externos, ya no hace falta indicar ningdn otro plan.
Sin embargo si hemos dicho que no admitia externos, ahora aqui podriamos decir para qué planes
permitimos a sus alumnos matricularse en este grupo. Para estos otros planes, que no seran propietarios
del grupo, debemos indicar si queremos que los alumnos contabilicen en la capacidad asignada de
alumnos propios o externos. Lo mas usual seria hacer que los alumnos de esos otros planes cuenten como
externos. Recordar que en matricula de secretaria siempre podremos asignar a un alumno de otros planes
en la capacidad de propios.

Una vez informados los planes, deberemos primero “Aceptar”, luego “Volver” y por ultimo “Grabar” en
la pantalla principal.

Una vez hecho esto, la palabra “Planes” ya aparecera en color verde. Como antes, para modificar
deberemos pulsar de nuevo la palabra y repetir el proceso.

3.2. Proceso de Reasignar Grupos

Este proceso se encarga de la reasignacion de grupos. A partir de un afio académico, un cédigo de
centro y un cédigo de asignatura (que debe pertenecer al centro seleccionado previamente), se muestran
los grupos de origen y destino correspondientes. En esta nueva pantalla, para los grupos de origen
aparece el numero de grupo, la cantidad de alumnos propios y externos asignados, el tipo de periodo y el
valor de periodo. Para los grupos de destino aparece el numero del grupo, la capacidad disponible de
alumnos propios y externos, y su tipo y valor de periodo.

UNIDAD SIGMA/VICEGERENCIA ACADEMICA Pag. 7 de 12



Manual de Usuario de Grupos Sigm@

En la pantalla que acabamos de comentar también se realizan las siguientes comprobaciones en
javascript, la suma de los alumnos de origen es menor o igual que la capacidad de los grupos destino, se
comprueban por un lado las plazas de alumnos externos y por otro las plazas de alumnos propios.
También que los grupos de origen y destino marcados tengan todos el mismo valor periodo y tipo periodo.
En caso de que el tipo periodo y valor periodo (de los grupos de origen y destino) sean diferentes se
muestra un mensaje de aviso, pero no se prohibe la ejecucion.

Existe una checkbox (Simulaciéon) que indica si el proceso lo lanzamos en modo simulacidén o no. Si se
lanza en modo simulaciéon, los cambios realizados no tendran efecto en la base de datos, pero si
podremos ver los resultados del proceso en los listados XLS que generaremos y que veremos mas
adelante. Si por el contrario no lo lanzamos en simulacién, los resultados del proceso que veremos en los
listados si habran tenido efecto en la base de datos llevandose a cabo los cambios correspondientes.

Podremos generar dos listados, uno con las incidencias (si hay incidencias NO se grabara ningun
cambio en la base de datos) y otro de resumen. El listado de incidencias contendra el NIP, NIA, DNI,
nombre y apellidos y motivo del error, junto con el grupo al que pertenecen, cédigo de centro y
asignatura de todos los alumnos que no se han podido reasignar. Por otro lado, el listado resumen,
contendrda el NIP, NIA, DNI, nombre y apellidos, si el alumno es propio o externo, o si pertenece al
programa internacional de todos los alumnos que se han asignado correctamente, junto con el grupo de
destino (al que los hemos asignado), el valor y tipo de periodo del nuevo grupo, la cantidad de alumnos
propios asignados y de alumnos externos, también el cédigo del centro y asignatura.

La pantalla seria la siguiente (Fig. 10):

Reasignar Grupos

[2009/10-0 v
Caritra 101 - F, CC, Ecdn, y Empres, V!I
; >

15910 [

oI OLZID

Fig. 10

4. Procesos masivos sobre los grupos

4.1. Duplicar grupos matricula

Podremos duplicar los grupos para un centro de un afio destino para otro destino, la pantalla que nos
sale es la siguiente (Fig. 11):

DUPLICAR GRUPOS MATRICULA

@ Mantener la activacion de los gupos del afio academico arigen.

O Modificar 1a activacidn de los grupos : Crear los grupos yva activados? @ 5i O Huo

Importar los grupos matricula @ Mantener la capacidad de los contadores del afio academico arigen™

Proplos | Incremento Fropios Extermos | |

| O Inlc:|aI|zar los contadores de matrieula con los valores de :

| Dupiicar Grupos |

Fig. 11
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Se ha de elegir el afio de origen y el de destino, en Tipologia académica no hace falta poner nada.
También se pueden mantener las capacidades o bien inicializar todas.

Importante, si se duplican los grupos por esta opcién, seguidamente hay que hacer el proceso de
“Homogeneizar Grupos” que se explica seguidamente. Si los grupos se crean manualmente, no hace falta
pasar este proceso.

4.2. Homogeneizar Grupos

Es la opcidon que hay que ejecutar obligatoriamente si hemos duplicado los grupos por la opcidn
descrita antes. Esto es debido a que usamos una pequefia parte de la aplicaciéon de sigm@ de grupos, y
por lo tanto nos hace falta hacer este paso intermedio para que los grupos puedan utilizarse en matricula.

La pantalla es la siguiente (Fig. 12):

Proceso de homogeneizacion de grupos de matricula

| 2009/10-0 + |

|1DD - F. Ciencias

||1DD - F. Ciencias

-) volver Jlc) Grabar )

Fig. 12

Una vez elegido el “Afo académico” y el centro, pulsamos el botén de grabar. El resultado se muestra
en pantalla directamente. Recordar que esto solo hay que hacerlo cuando se dupliquen los grupos por
sigm@.

4.3. Proceso de Regenerar Grupos

Este proceso se encarga de recalcular las plazas ocupadas en los grupos de matricula, después de la
matricula para recalcular las plazas que realmente estan ocupadas. El proceso selecciona todos los grupos
definidos para el centro o centros seleccionados, y calcula los alumnos que tienen el grupo asignado para
ese centro/asignatura/afio. Se debe tener en cuenta que, las asighaturas convalidadas al tener el grupo O
y las asignatura matriculadas en programa de intercambio al no descontar plazas, se ignoran en el
proceso de contabilizar las plazas ocupadas en los grupos. Los alumnos de Programa de Intercambio
contabilizaran en un contador definido a tal efecto. Es un contador independiente de los contadores en los
que se contabilizan los alumnos "normales". En este contador de alumnos de Programa de Intercambio no
se hace distincién entre propios y externos.

Se debe seleccionar el afio académico, y el intervalo de centros sobre el que pasar el proceso,
también se puede seleccionar entre lanzar el proceso en simulacién o no. El proceso en simulacién realiza
todos los célculos pero sin actualizar la Base de datos.

Seleccionados los datos anteriores, se lanza el proceso que tiene como resultado un listado en el que
se detalla el nUmero de grupos actualizados, y para cada asignatura/grupo, el nimero de plazas propias y
externas ocupadas.

La razdn de este proceso es que en ocasiones algunos grupos pueden tener alumnos asignados que
realmente no se han llegado a matricular (por caidas durante el proceso de matricula fundamentalmente)
distorsionando por lo tanto los datos de los alumnos matriculados. En los centros en los que la capacidad
de los grupos esta limitada es conveniente realizar este proceso con periodicidad. En periodos de
matricula sobre todo.

La pantalla de peticion de este proceso es la siguiente (Fig. 13):
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Proceso de regeneracion de grupos

OIID G OIZTD

Fig. 13

5. Listados
5.1. Consulta de grupos

Obtendremos listados de capacidad de los grupos del centro, la pantalla que nos sale es la siguiente
(Fig. 14):

Consulta Capacidades de Grupo

{ninguno}

16600 - AMALISIS MATEMATICO

16600 - AMALISIS MATEMATICO

) o

Fig. 14

Si en el desplegable de “Estudio” elegimos lo que sale por defecto (ninguno), obtendremos en el
listado grupos de las asignaturas de todos los estudios del centro. Podemos también elegir para un
estudio soélo.

Hay que elegir el rango de asignaturas de los que queremos obtener el listado, y en tipo de docencia
hemos de dejar lo que aparece por defecto, “Todas”.

Si dejamos sin marcar la opcion de “Planes”, en el listado no apareceran los planes de los grupos y
sera de esta forma (Fig. 15):

Ano S 2005/10-0 Fecha_ :de 17022010
académico creacion
101:F. CC.
Centro Ectn. y
Empres.
Tipo docencia Tooas
Asignat I . Maximos Exceso Asignados Capacidad Asignados Criterio
| T ‘ | U ‘ propios permitido Propios Extermos Externos asignacion
15900: INTROD & L& ECOMOKIA 15 5 Cualrimastrals 500 100 86 200 2 4
15900: INTROD A LA ECOMCRMIA 1€ 5 Cuatrimestrald S00 100 72 and 2 4
15900; INTROD & LA ECOMOKMIA 17 5 Cualrimestral' 500 100 104 200 2 4
15900: INTROD & L& ECOMOKIA 16 5 Cualrimastrals 500 100 7z 200 2 4
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Fig. 15
Si marcamos la opcién obtendremos este otro listado (Fig. 16):
Afio Fecha de
. aE 1 17022010
academico creacion
101: F. CC.
Centro Ecén. y
Ermpres.
Tipo docencia Tadas = = = Ererio | Ofart
Asignatura Grupos ‘mn‘ it | |penmhdanmpumTExtam| Externos T | Frop. |mmrLillﬂ=ﬁ'I docente
e 15 S Cuatimestrall 500 100 28 200 2 126: Licensiado en Economia 5 ® 4
B Ran A LA 18 5 Cuatrimestall 500 100 72 200 2 128 Licenciado en Economia s P 4
e LA 17 S Cuatimestall 500 100 104 200 2 128: Licensiade en Economia s ° 4
Fig. 16

Ambos listados se obtienen a través de GECO y pueden sacarse en formato PDF o EXCEL.

5.2. Control de grupos de matricula

Proporciona un listado, la pantalla de peticion es la siguiente (Fig. 17):

Consulta Capacidades de Grupo

I Cambio de comtexto

«=» SEZD

Fig. 17

Podemos elegir obtener este listado para un rango de planes/asignaturas o si dejamos los que sale
por defecto (“Seleccione uno”) obtendremos el listado de todos los planes/asignaturas del centro. Una vez
elegidos los parametros, y dejando siempre en “Tipologia académica” la opcion que aparece por defecto,
obtenemos un listado complementario de los anteriores, con mas informacién sobre los grupos (Fig. 18):

Conirel de Grupos de Matricula
s eadimico: 2000100 Fachn du cracin s
Gentre (dessal: 100 F. Cieraciaa e (Birta) 10 - F. Coancius
Pian [dessa: 182 - Licarciade an Cusimien Pian rastal 182 - Liosnsimio n Oxsissicn
halgratur [usdel 0500 - Flais Asignabera fhasta) 20500 - Priedicis sn arprasss

Tipsiogia acasimica: Tedas

o A LD D AT

]

Castscie s = [ =] e [os] aaa

Atatdner A Lroia m LS MARTMIT SWOMDT SN PADLO L]
W 1MAES BTN ALOHSO ABAN CKRLOS & 8
i TEamA [ A 0 0w ] o = ] o [ o o e e WP IRI T M7 CARMOHAMAATREZOGEMEMEL 5 6
A LTI WARCO GLOSLA, L &
7 TRomA [ D ] a = 5 o [] ] w s Aadien G4 METZ a4 SARSA SARSA MARK LIS s &
I oeEN CIMEEN GLAREND SISaRd L] &
Fig. 18
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Como antes se puede obtener en PDF o EXCEL y marcar la casilla de “Mostrar los otros planes
vigentes del grupo” tiene los mismos efectos que la de “Planes” del anterior listado.

6. Cambio de grupo

Podemos cambiar el grupo de las asignaturas del alumno. Una vez seleccionado el alumno, debemos
pulsar en “Mantenimiento Asignacion Individual de Grupos” y seleccionar el plan, con lo que obtendremos
la siguiente pantalla (Fig. 19):

Asignacion Individual de Grupos

asignatura

Para cambiar el grupo de una asignatura hemos de seleccionarla, y nos dara a elegir tanto el grupo de
destino como la capacidad a la que queremos asignarle (Fig. 20):

Asignacion Individual de Grupos

OLZIZD CIEZID

Fig. 20

Una vez seleccionado el nuevo grupo, hemos de aceptar y en la pantalla principal grabar para que los
cambios se realicen efectivamente.
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