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1. ENTRADA EN LA APLICACION

m Entrada en la aplicaciéon para alumnos que realizan autoinscripcion a través de la Secretaria
Virtual:
http://www.unizar.es
Secretaria Virtual
Autoinscripcién
Doctorado

m Entrada en la aplicacion para las sedes de los departamentos: https://sia.unizar.es

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA

_- -. ——._ Bienvenido/a al sistema de Gestion Académica

Identificacion

G

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

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

¢ Universidad
Al Faragoza

s Universidad
Al Zaragoza

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 inscripcion hay que acceder al siguiente menu:

m Accesos
Acceso a Doctorados Oficiales
Inscripcion

¢ Universidad
Zaragoza

s Universidad
Zaragoza

Al entrar en Inscripcion, se despliegan las opciones disponibles:

Inscripcién de alumnos
Anulacion de inscripcion

2.1 Inscripcién de alumnos

Universidad

aragoza

M Aplicaciones Micussts  Soports  Desconsxién

© acvess s Dovleraten Obcisies
O s
e o sbams
Amiachden e iscripckin

O Likaden

O satemishin e sheress

iss  Universidad
AL Zaragoza

Al pinchar en la inscripcibn aparece la pantalla “BUsqueda de preinscripciones” para buscar
preinscripciones ya grabadas. La bUsqueda se puede hacer por datos personales (NIP, DNI, apellidos...), afio
académico, opcion de estudio, fecha de presentacidn y estado de la inscripcién de un alumno en concreto o
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 busqueda estan explicadas en el apartado 2.2 Busqueda de preinscripciones: cambiar
el estado de la preinscripcién.
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Universidad

Zaragoza

Mis Aplcacanes. Mi cuenta Soports Desconexian
© Acrrie s Dextorien Ofelates
[ Jeee—— Bisqueda de preinscripciones
© thuen .
© st de slamnas
e
[
DIPasapore
Primes apelsdn
Sequeds apelida
Mombre
Sexn -
Ao scabmico 2019/200 [=]
Opeibn de satedic |
Fecha plaseatacion desde A hasta [}
Ut go ba inserpesin
A - faja P - Pandcts de process de admissn A - Aradadi por LRGN
VA - Valkdada por sdmmmistraciin 50 - Solcitada por o shumnn Ll - Uit Bspara
€0 - Concedida ol access A0 - adeiide DIl - Seliotud denegnda
51 - Solttud incomplets

- Anadi e ylicitud , ,
Para dar de alta una solicitud se pulsa en . Aparecera la pantalla de busqueda y las
pestafias que componen el proceso de preinscripcion.

© ieress a Doctarates Dfciaies
[ ——
O Litaden

O sawminhin e ey

Basgqueda de alumno

[

[

Hasspane

Primar apeiidn

SequIdo apeido

Hombre

S -

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 una contrasefia,
https://identidad.unizar.es/

Una vez seleccionado el alumno aparecera un desplegable, como el que se ve en la pantalla siguiente, en el
que se selecciona el afio académico y la opcion de estudio (programa de doctorado) para los que se va a
realizar el proceso de inscripcién.
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¢ Universidad

Zaragoza

Mis Aplicaciones  Micuests  Soports Deatomexién

© nress s Decteraties Oficisies

O tasripriin

Q Ut
[ JParT— _. . . J J S J
Lo Dasos.

Froprseresy 2018720 [=

20- Prigrams de Dectorada s Cencns 84 1 $ad y del Dupsrte

Al seleccionar Opcidn/estudios aparecera la siguiente pantalla:

¢ Universidad

Zaragoza

Bt Aplicaciones Micuents  Soporte  Desconexién

© neress s Doctimgos Oblsies

O imvipritn

[ Jrer—
—
" —8—@ ) ) ) )
Inkie Danss
Dersoakes

P consuRa

0 seleccionn los estudios qua desen cursar

Ado acasémico 201920 [=

Opein de estedio 20- Frograma de Doctorade en Ciencias de [a Salud v del Deporte [v

Tiges 20 régmen oe pevinasencia Sobiatar dedcandn 3 bempo completn | Soldtar dedcacdn a tempa parcial

(1970 / 1970)

m Se marca el régimen de permanencia del alumno (aparecera ya marcada una opcién si el alumno ha
hecho autoinscripcion):

Solicitar dedicacion a tiempo completo
Solicitar dedicacion a tiempo parcial
m Apareceran las observaciones que haya introducido el alumno de autoinscrito.

Para acceder a los datos personales se pulsa en “Siguiente” o en la pestafia “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 preinscripcidn se pincha en el boton “Siguiente” o en
la pestafia “Estudios previos”, situada en la parte superior.
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© scvme s Dot Dbl

ra

[

¥ Bermbe s 040 Comt 01 _Dpied007_ArewdSl £ D 042008 BmPasscone o010l
© amislin ar samecs. - so0se =" 1o
Opesin da eatese Prsiriem de Doctarads i1 Cuncms o b Saked y gl Depirte Fig e extusos [ =
A sensbrmis. e

——8 ) ) -

s consans s ) Esmudon
potcnsies previes
Documento de enisted ORI
me s
Bomben Plaza 050 Primar spediia Canaroibi_Doedbi?_Arenbtd
Segunas spena £ 08.54.2004 = ¥ omes o
acsonatied shoana r
Gomes Biscorieica Coume ecsrieicn Pervonat sgranzunaar.es
Puia tesafa
g peatal y musicipin woos | P
Rocasdat Zwragens
Frivncia Taragens
Coeeesim del Semicie: hatstust domisiia_habitual
Teietem i) (D indicar ol Seh#fnG sin e2pacos o guones, 5i o befona es del extrangers, smpezar par ol
cédvs o petn|
Taibtoao 1 (Db ichicar ol Wmiifonn sin spacos w guons, Si el tebfono es Sel extrasgers, smperas por ol
ez del pain.}
Foena ae nacemsents MOUTON. | (dimeinssal
uin Algaitan
g poatal y musicipin
Rocaidad Twagias

Provncis

ESTUDIOS PREVIOS
m Si ya 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
doctorado apareceran cumplimentados los estudios previos en la pantalla siguiente.

i Universidad
Laragoza

Mis Aplicaciones Mi cuentas Soporte Descomenion

Q@ Acorso a Doctonados Ofciates

S Loy Preinscripcion para acceso

g e sy

Netre DeEPasaperta
Aontsciin ae g pey -
Dpeiin do et 2 3 Fipo e astedion Doorasss Clases
[ T Ao acasimico ;re0

© adminkin de sdumec

Mervn coasuita ke Datos. Estudios

O i quinra cargar los datos da sus astudios pravics registradas, selecclans ol axy - Sl quisre introducie nuevos astudics salecclons nusve sxpedionts

Estudios previos

Si no es alumno de la Universidad de Zaragoza aparecera directamente la pestafia de estudios previos
para cumplimentarla.
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m Si el alumno ya tiene otra preinscripcidn aparecera ademas la siguiente pregunta:

@ :ivcsea cargar los estudios previes informades en su dltima preinscripeién realizada?

(5 R R

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 automaticamente 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
. . . , pedient .
Se puede volver a seleccionar un expediente mediante el bot6n Wesss® que nos remite a la pantalla

anterior. Si no es alumno de la Universidad de Zaragoza no aparecera este boton.

Si no es alumno de la Universidad de Zaragoza, se cumplimentan los diferentes campos. Si no se conoce el
codigo de la Universidad se busca mediante el icono de busqueda (afiadiendo asteriscos, delante y/o detras,
de alguna palabra contenida en la descripcion).

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

d) Estado de los estudios
Se introduce Ultimo afio cursado y Nota media del expediente.
Se marca la situacion de los estudios previos:

m Finalizado. Con este estado la aplicacion permitird posteriormente hacer el traspaso a matricula
después de ser admitido.

m Pendiente. Con este estado se podra admitir al alumno pero no se podra realizar el traspaso a
matricula. Si posteriormente termina los estudios, aunque ya esté admitido, la aplicacién permitira
volver a acceder a la inscripcion y marcarle el estado que corresponda.

m Estudios parcialmente cursados. Se cumplimentan los créditos/asignaturas superados y su
descripcion. Con este estado la aplicacion permitira hacer el traspaso a matricula después de ser
admitido.

€) Fecha de expedicién del titulo
Con estudios finalizados la aplicacion obliga a introducir este dato.

f) Complementos de Formacion
Se debe marcar obligatoriamente si necesita o no complementos de formacion.
En caso afirmativo se marca Sl y aparecera la siguiente pantalla para buscar por codigo y posteriormente
seleccionar la asignatura o asignaturas a cursar.

Necesita complementos de formacion ® 50 Mo

Buscar asignaturas a cursar

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Septiembre 2019
8/25



Inscripcion y admision en Programas de Doctorado R.D. 99/2011 v.1.0

En caso negativo se marca No y el usuario podra pasar a la siguiente pestafia para continuar con la
inscripcion.

¢ Universidad

Al Zaragoza

© heress a Doclornton Dficiales

© mcripcida s
Preinscripcidn para acceso
[T
P Hombr FIaza 050 oo 101_Dplo4007_Awassd CT 08 04.3004 DHiFasagarie FI0010050
A e sturrren pras oz L e
Opcid de estedn Frograma e Doctorssn #n Clencias o 13 Sad y del Degos Tips g sstudios Docorads Cficiales
[rrpr— 20190
Mueva consuha nici Datos Estutioy Aduriss
[ru——— pamvisy Bocumentos
Universidad & ceigen »
o tameos 2

067D etudio 0 Gtk {51 D0 5 ha BCOMIa0: B9 1 Ddsgueds anberon
Homise compiets itvio

Tipa de itk fopcional)

(s asko cursase.

Hola modia dul axpedsnte 0,000

ey | Arquitedtion Titrica | o tulos smidos

Tituto de cuatro afos o mas
Pendiente ge inaizar Tiuko de 4 0 mas afos J Grada | Tiulo de Licenciatura | Ingeniena |/ Arqutectura / o thulos asimilados
Finakzado Thulo de 4 o mis aflos / Grado | Thulo de Licenciatura / Ingenienia | srquitectura | o thulos asimdados

Adster Ofciad
Pendiente de finalizar Mister Oficial
Fnakzada Master cAcal

Estution parcasiments corsadon | Superagsn

Crédos ( alignaturas superadas de

Fecha do expedicita del Stk

Huceuils complemirton da lrmaciin s O No

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

Completados los estudios previos se pincha en “Siguiente” o en la pestafia “Adjuntar documentos”.

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, carta de motivacion, etc.).

Cuando el usuario de la sede 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. El usuario de las sedes también puede adjuntar documentos a las solicitudes.

La aplicacion obliga a los alumnos a subir los siguientes documentos:
m Carta de motivacion
m Justificante solicitud tiempo parcial (solo a los alumnos que solicitan dedicacion a tiempo parcial)

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

AL Zaragoza

Mis Aglicaciones i cuenta Soporte Desconexien

©  Axess 3 Doctieados Obciates.

© imoigcida 2
- Preinscripcidn para acceso
L

P Hombey Piaca 050 Centre 101_Dphoa00T_Areats C0 06, 042004 DRFasapone PRO0100E0
X8 it o i W 10050 . ]
Opcide os et ncixs de s Tipo de estudos Doctorades Olcales
Ado académico 2020

[ r—— ek Latadien Anmmac Sequimieic
personales emdica Sumentus
Seieccions sn docement
0 un areiiva para sdpentar Examwar_| fia s ha selecoonada nngiin arhive,
@ 5610 50 aceptan los siguientes formatos do docamants; pdi, doc, docs, jpg, git, tet, ©ff, odt, png, jpeg
0 il tamaila mixims dal fichars as do 4 magabytes

Failta logaliraciin Documestos sdjuntos

x Carta gs motvacion Lt

Para continuar se pincha en “Siguiente” o en la pestafia “Seguimiento”.

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

Zaragoza

Mis Apicacines. Mi cusnta Soporte Descanesién

© Mcvess 3 Docteraten Obcisbes.

0t Preinscripeion para acceso
[ T

Homben Fraza 050 Contrn 10_DpanddnT_Armassd 00 08 M 2004 DHLPansgarts FHO0DI0050

O satemishin e stammrers " ks i ey

Opcida e estusio Programa de Docloeado sn CHnoas de [a Sakud y del Depone Tips de esmios Deciorados Odciales
Ado acadimice 201820
Estado Vabidad gor admanisiadn
Msirvn Conseita icio Daios. Estugos hgustar Seaumea Contumar
personsies previos Sacumentos soscimud

Seguimiento de la inscripcion

Tatage Vabduda por adeinistracin (=)
Facha o prasentaciin 07/06/2015  [ddimmiaaca) () X
Abams SIMAS0 6 1 ubbvraiss x
[+]
[EL
3§ 1 ACHIY par Bepuatar Examear_ | o s ha selecocnsdo mngin archive. @ Mo podri visualizas kos documenos sebidos hasta confinmar ba solicitid.

Los valores del desplegable son:

m Validada por administracion
m Solicitada por el alumno, la secretaria debe validar la solicitud para que pueda ser admitido
m Solicitud denegada
m Baja
m Solicitud incompleta.
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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 también 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.

Para finalizar la inscripcién se pasa a la pestafia “Confirmar solicitud”, o mediante el botén “Siguiente”. Al
hacerlo la solicitud quedara ya grabada.

CONFIRMAR SOLICITUD
Imprimir comprobantes
Aparecera en la pantalla el siguiente mensaje:

e /mprime todos los comprobantes con el boton de imprimir

e Recuerda que para cerrar la sesion, tienes que hacer clic en la opcion "desconexion” que esta en la
parte superior de la pantalla

% Universidad

AL Zaragoza

© sevese s Dortermtes Disistes

© mscripeiin 2 g
e Preinscripcién para acceso

O ihtades
¥ Wb Plaza 050 Canr131_Dpis2007_Areass GG 06 04 2004 DreTasaponie 9900010050
O Ademinidn de shamsenrs e s i S
Opcioe oe estuso Programa de Declisaao en Clencias o 1 Saked 7 del Departs Tipa de estudion Dotkrads ORdabs
0 académico 201820

Mwrva cosulta Confirmar
AR

@ 1u solicited ha sido registrada,

Imprimir comprobantes

Imprime todos los comprobantes con el botén de imprimic
Recucrda que para cerrar la sesion, tenes que hacer cic en ks opckin “desconexiin® que esta en la parte superior de la pantalla

La solicitud se puede imprimir y/o enviar por correo pinchando en el icono correspondiente = =3

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.

Se puede modificar, consultar y anular una inscripcién ya grabada, asi como descargar los documentos
adjuntos B & @ X. Dependiendo del estado de la misma se visualizard el boton o botones

correspondientes.
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ESTADO
Desde el desplegable “Estado” se puede modificar el estado de las inscripciones a otros, dependiendo del
estado en gque se encuentren.

m Solicitada por el alumno. En este estado quedan las inscripciones de los alumnos que se
autoinscriben a través de Internet.

Con la inscripcién en este estado, desde esta pantalla se puede pasar a los siguientes estados:
pendiente de proceso de admision
baja por solicitud denegada
solicitud incompleta
solicitud denegada
baja
validada por la administracion

Para poder realizar el proceso de admision, tanto manual como automatica, y una vez comprobado
que el alumno redne los requisitos exigidos, las secretarias deberan validar las inscripciones
pasandolas al estado “Validada por administracion” de una de siguientes maneras:

Seleccionando este estado desde el desplegable de “Blsqueda de inscripciones” y
grabando

Desde la pestafia “Seguimiento” de la propia inscripcion y confirmando la solicitud

m Validada por administracion. 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 inscripcién para visualizar y/o modificarla, asi como para
descargar los 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, solo se puede consultar y descargar los documentos adjuntos.

m Observaciones. Se introducen en la pestafia “Seguimiento”.
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2.3 Anulacion de inscripcion

Una inscripcién 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 administracion y solicitada por el alumno.

Como ya hemos visto en el anterior apartado, se pueden dar de baja inscripciones desde la pantalla de
“BUsqueda de preinscripciones” pero no eliminar definitivamente.

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

m Acceso a Doctorados Oficiales
Inscripcion
Anulacion de inscripcion

Se busca y selecciona al alumno.

© crwsa 3 Docaadon, Olclstes

o
© Listatos.

=
O Adminien dr somron.

5
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Se pulsa en el icono Modificar inscripcién E de la que se quiere dar de baja.

5 Universidad

Zaragoza

Mis Aglicaciones Mi cuema Soparte Desconaxddn

© dctrss s Dottorates ity
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Aparecera la pantalla siguiente:

7+ Universidad

Zaragoza
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S e e e
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Mombre 1308 05D Conro11_Detod007_NeasEd £0 06042004 Commes ERctibnics Ciotreo Electriaics Personal

©  Asmiciin ge stumaca.

Pacha s snulscién 10/06/7018

Al grabar aparecera el mensaje: “Se ha realizado la anulacion de la preinscripcion, no existian pagos
asociados”,

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
inscripcion” y pinchando en el icono Alta © .

% Universidad

A Zaragoza

Mis Apllescianes Micuents  Seporte Descanexian

© neress s Doetiorages Obclites

O Mumteriicts de tabla Datos personales

© ncsipeiin
A p Docsments de Rentriad
Imcrigeion de shamocs Nembi R Cotres Linclrinis _ Coreo Liscirinics Personal

Armstacidn se lemcrlpekin

O Listsan

O pamisiin o stusers

Eliminar inscripcidn

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

M3 Aplicaciones Micussts  Scporte  Desconsaddén

© scress s Doctorimben Oficistes

O antenimients oe tablas Datos personales

© sripiin i o ocumests da ideatiaad
tmncripeitin e stermncs Nembre Corms Fuctronco Comres Fiectrinico Parsonst

Ao s e v

O Lhtaen

O futmitién de et

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
Cambiar el estado de “Admitido” a “Validada administracion”
Anular la inscripcion

3. ADMISION DE ALUMNOS

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

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

Las inscripciones que realizan los alumnos por internet, a través de la Secretaria Virtual, quedan en estado
“Solicitada por el alumno”. Estas inscripciones se pueden buscar en:

m El “Listado global de inscripciones”. Este listado 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.

m En la pantalla de “Busqueda de preinscripciones” estado SO - Solicitada por el alumno, del menu
Inscripcion de alumnos.

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

3.1 Admision manual de alumnos

La admision requiere que la solicitud de inscripcion haya sido previamente “Validada por administracion”.
m Acceso a Doctorados Oficiales
Admisién de alumnos
Admisién manual de alumnos
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Se selecciona:
m Afio académico, Opcion/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.
A partir del curso 2018/19 solo habra un periodo oficial de admision.

Si no se marca ninguno apareceran todos, incluidos los que no tienen fase
asignada debido a que su inscripcién se ha hecho fuera de plazo.

m Estados a incluir, se marca o desmarca el que proceda:
sin admision, por defecto aparece marcado el estado Validada por la administracion.
con admision, para buscar alumnos admitidos y/o con acceso concedido.

Universidad

Zaragoza
Hiz Aplicaciones Mi cusnts Soports Desconexisn

[ —
O tmsripisn
© viesan

Gestion manual de la admision de alumnos con solicitud de preinscripcion

©  Aamicin ge stumnca.

[ERpram 20187200 [+
Opeiafamdion 20- Programa da Decterads en Clanaas da 1a Sakd v del Departs [»
Orgenar por Apeldos v Nombre
Parsgin 8 nekir Pancdo 1: desde 0462019 hasta 28/07/2019
data =]
Fecha de premscripcin
Basts o]
[ epe—
L —

Estados 8 inchr

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.

41 valstads sdmerstrasan

Estadcn o mcir

O Lanota de sdmisiin debe estar comprandida entre 0y 10, con un maxin de 3 decimales.

Lista de soficitudes de preinscripoion ressftantes de la bisqueda

-
el Mool Dalos lobervaciones Documsentacin | (31, Previos | A0 directue e . a So ntr y plam desting
Apllirs, Noeb e g Observach o 1. s, p il puricde | samiion | S Contro y plan dest
1| 10080 SISl Do otk W [ 4 B Gl -4 t L2 1 Centro 160 / Plan 496 [x]  vakdada administracion [
o F o i |4 P oo 1 Caritro 160 / Plan 406 |= Vabdada sdmnmstraadn (=

i
Observaciones
Apareceran las observaciones introducidas en la pestafia “Seguimiento” de la inscripciéon del alumno.
Unidad Sigma / Vicegerencia Académica Septiembre 2019
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Documentacion
Los documentos que cada alumno ha adjuntado en su inscripcién se pueden consultar y/o descargar
pinchando en el correspondiente icono ¥ 3

Estudios previos

W

Pinchando en botén “Consultar” "3 aparece la informacion del estudio previo. Si no esta finalizado tendra
ademas el boton “Matricula condicional”

Tutor, director, lineas

Pinchando en este boton & aparecera la pantalla para introducir el tutor, director o directores y las lineas de
investigacién. Se introduce cada uno de estos datos en la casilla correspondiente y finalmente se acepta.

18800 4 et

Lista de centre y plan destinos de L opcidn de estudio seleceionada

[P ———

eutar/dismcion/lineas. =

a

@ Texto informative sobre bos directores de [ tesis la admision

@ Texto informathve sobre Las lineas de investigacide del doctorada es ln admision

Periodo

La aplicacion adjudica automaticamente al alumno el periodo correspondiente, un Gnico periodo a partir de
este curso, en funcién de la fecha en la que se realice la inscripcién y esa informacién aparece en el registro
de cada alumno.

Si la secretaria realiza la inscripcion 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 lo seleccione o lo deje en blanco.

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.

Dedicacion a tiempo parcial

El alumno habra marcado en su inscripcién si solicita dedicacion a tiempo completo o a tiempo parcial. El
usuario de las sedes podra marcar o desmarcar esta casilla seguiin el régimen en el que finalmente haya sido
admitido el alumno.

Estado
Cada alumno se visualiza con su estado correspondiente. Para marcarlo como admitido se selecciona
el estado “Admitido” desde el desplegable “Estado”, en el que aparecen ademas el resto de los
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estados. Segun el estado en que se encuentre la inscripcion de cada alumno se podra modificar a otros
estados.

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 Doctorados Oficiales
Admision de alumnos
Admision automatica de alumnos

Se selecciona:
m Afio académico
m Opcidn/Estudios

Al buscar aparecera la siguiente pantalla con los alumnos que se van a admitir.

s Universidad
Zaragoza
Mis Aplicsciones  Micusrta  Soporte  Desconexién
© e s Dectinsass Dicltes
© wocripcin Seleccién de criterios para el listado

© Ustados

e s Ao acadimics 2019/20 anual |=
OpcsinEstusios 20- Programa dé Doderadd an Ciendat da la Salud v del Depome [=

Adinidn mursl e sy .

Adminidn masmieics e dumect B e

brreia de oot forecy e mtrabi

T 3 Matsients

0 Ho hay reglstros

Se comprueba que todos los alumnos que se muestran en pantalla deben ser admitidos y se pulsa
Grabar.

Si posteriormente se realizan nuevas inscripciones y se quieren 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
aplicaciéon 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
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asignacién automatica o admitirlos desde la admision manual, pues este Ultimo proceso va a permitir
siempre admitir alumnos aunque no haya plazas disponibles.

Si una vez hecha la admisiéon automatica se comprueba que hay errores de admision, bastaria con entrar
en “Admision manual de alumnos”, quitar la admision a los alumnos que corresponda y grabar.
Posteriormente se puede volver a realizar la admision automatica o la manual.

3.3 ENVIO DE NOTIFICACIONES DE ADMISION

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

m Acceso a Doctorados Oficiales
Admision de alumnos
Envio de notificaciones de admision

T Universidad
A Faragoza

MisAglicaciones  Micosnts  Seperts Desconaxin

© ureso s Doclowdos Dfilales

QO saripritn Seleccisn de criterios para el listado

O L

© ssminiin e stamscs
Abs neagimics 20809700 [+
OpcknEstutios 20- Programa de Doterado en Clencias de b Sakud v del Deporte [=
Fetioton a inchus desde  01/04/2019 08:00 hasts  26/07/2019 23:59

Focha de pressatacisn desds 0 reemmass

Techa de presmstaciin hasts 0 isemmiass
Estags matficula o sdmeidos Adminin candoonada Lista Espara Danagados Racharads

Ordemar por

Se selecciona obligatoriamente:
m Afio 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
m Estado de matricula: Admitidos.

La aplicacién solo va a mostrar, para enviar correos electrénicos, a los alumnos admitidos con
estudios previos finalizados.

m Ordenar por: apellidos y nombre o documento de identidad

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

Zaragoza

O Aare s Deciecde Dicisie
© mwcriion Seleccitn de criterios para ol listado
LT
[peer—

A sl e o 5

ror P p—— = — -
rams de Decternds en Ciencias de ln Saiud v del Deperte (v

Voo o kit et smivicn,
Petiosos 8 mce sesde 01/08/2019 08500 Pasta TS 209

[ R
B i

g 3 Mariends

atata masricels B asestides drrisiden eendaseads Lista Exgers Benegases Rechatada

Conestin ks ficharos adpenton’ Ses the Atachmants filss

CRmenvacones

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”.

Marcar
La aplicaciéon permite enviar masivamente la notificacién de admisién a los alumnos o volverla a enviar en el
caso de que ya se haya enviado anteriormente. Para ello se pueden marcar las siguientes casillas:

m “Marcar todos”, quedaran marcados todos los alumnos incluidos en los dos apartados, enviar o
reenviar.

m “Marcar enviar”, quedaran marcados los alumnos incluidos en el apartado “Enviar”.
“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 enviara 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.
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m Correo electronico. En caso de no encontrar correo personal lo enviara a este segundo correo, que
normalmente es el correo institucional.

Mareae bodon
Marar sviar

Marcar reomviar

Marear eomtemar adumes

focaco @ wr @ Apomon y nomone

_ Escusia de Docterada | 487-Programa de Doctarnda en Ciesca Anaikica e Quisics e R

e Seed | P Agincion y nombre

bPPhPhbHbohbbv ol

A continuacién se pulsa Enviar por mail. Aparecera la pantalla de Consola 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 aplicacién 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 admisién definitiva, mediante el traspaso a matricula, proceso que permitira
gue el alumno pueda automatricularse.

m Acceso a Doctorados Oficiales

Se selecciona:

Admisién de alumnos
Traspaso a matricula

m Afio académico
m Opcion/Estudios

© acurso s Docloraden Obciaes

© imaipdsa
O uistacon

©  Admisites de shamecn.

Proceso de traspaso de alumnos admitidos & matriculs

Ady scadémics 2019/20-0 [=

Opeiaalon 20- Programa de Doctorado en Ciencas S la Saud v del Deporte [=

B s

Se pulsa Buscar.
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Aparecera una lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar, el periodo de la misma y si tienen
estudios previos finalizados o no.

m Periodo, informa de la fase de inscripcién de cada alumno.
m Si la inscripcién se ha hecho fuera de plazo y no se ha informado en la admision a que periodo

pertenece el alumno, aparecera el icono de consulta B3 en el que al pinchar el siguiente mensaje:
“La solicitud se hizo desde secretaria y fuera de un periodo de solicitud”. Si hay que asignarle un
periodo, en Admisién manual de alumnos, se le adjudica el que le corresponda.

Universidad

Laragoza

O nunrss o Doterntos Ofisies

8. sytia Proceso de traspaso de alumnos admitidos a matricula

O Listades
© Admiidn de sturmnes.
2015/20.0 [+
Mk astomitics de sume, OpciiaEssadios 20- Programa de Doctorads en Clencias de la Sahud v del Deporte [=
B ¢ motiicaciones de sdmhlden
b

Lista de solicitudes admitidas pendientes do traspasar (1)

Paviodo [ SO VoK Ieukaon | oo 4o eatrade

[ Se realizara el proceso de traspaso a matricula de todos los alumnos admitidos, con
estudios previos finalizados. La aplicacion no permitird el traspaso de aquellos que no los
tengan finalizados.

Nodo de entrada: hay que indicar el nodo de entrada que corresponda. Se puede
introducir:
= de uno en uno.

Seleccionar nodos por defecto k . p
= 0 marcando en se informaran todos los

registros automaticamente con el nodo O.
Traspasar a matricula. Se pueden traspasar:

®= de uno en uno marcando en la caja situada a la izquierda del registro de
cada alumno.

® 0 marcando en H se quedaran seleccionados todos automaticamente.

Traspasar a matricula B
En ambos casos se pulsa en y aparecera la pantalla de Consola de

gestion de colas de ejecucion e impresion en la que, si se desea, se puede indicar una
direccion de correo para recibir la notificacién al terminar el proceso y el listado en
formato Excel.
Este listado contiene la informacion del proceso en el que apareceran los alumnos
traspasados.

Al acceder de nuevo al mena de traspaso aparecera en primer lugar la lista de solicitudes de alumnos ya
traspasados y la lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar, incluidos aquellos que no tienen los
estudios previos finalizados.
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Proceso de traspaso de alumnos admitidos a matricula

Ailo acadiénmico 2019/20-0 [

OpcidaFstudios 36- Programa de da en Inganioria de Sistemas & Informatica -

Traspasar a matricula

es ya traspasadas (1)

Eliminar [T7Y | Sclcitante i Cantro dasting | Pian desting B Pericdc @  fechatraspasc W) Nocode emirada@| Reservaplaza W Matnculade |

| traspaso

512 - Programa die Doctorado en 1 27/03/2010 10:54:19 @ i

160 - Eapiasial da Doctorads Ingenieria da Sistamas e Informatica

Selectionar nodos por defecto k

Lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar (7)

Solcitante | Centro desting o Plan desting

Bl Porode fEctubos provos faakiados

Nodo de entrada

160 - Escuela de Doctorado A e et o 2 " L=l
160 - Escuela de Doctorado 312 w“:‘:nr_ okden i de 51 Ho Iz
160 - Escusly de Doctorado 512 - Frog qm:':io:tmg'ﬂ ae 5 si =
160-cscue de Doctorado 512 Prooams deDoctrado s noenris 0 gy s
160 - Escusla de Doctorado s12 ""‘u'-;:;:':;;n:w::;‘;;(?u.-m.-n'.. de B s _:n
160 - Escuela de Doctorado e sm:;as ok i L] st B

517 - de Doctorado an Ing ia da = - =
Srstemas e Informatca |

160 - Escusala de Doctorado

Traspasar a matricula

b
y
‘

[ Eliminar: para eliminar el traspaso de un alumno se pulsa sobre el aspa x Eliminar
traspasoy se acepta.

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, régimen de permanencia, etc.

m Acceso a Doctorados Oficiales
Listados
Listado global de inscripciones

Se puede seleccionar por:
m Afio académico
Opcion/Estudio
Periodos a incluir
Fecha de la solicitud, presentaciéon, admision, validaciéon (campos opcionales)
Estado de los estudios previos
Estado de la inscripcién
Si se incluye o no el nimero de identificacién personal al listado
Si se enmascara el numero de identificacién personal
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T Universidad

Zaragoza

[ ——
O smmeripciin
© Uhtsaon

©  Aamision ar stumacn.

Seleccion de criterios para el listado

ad scasimico
Opcisal studion
Techa o ba solicitug
Fecha presentaciin
Fecha asminsin

Fecha Vantatsin

2019/20 armal [=

Sesce B tadimmyaaaa)
oeech B (admmyanas)

Sende B (sgimmiaasa)

arste B (aajmminan)

Estuddios pravies no finalizades
Eatudhos previes Snakzados
@ Todos

Marcar todos

P - Pandiants da proceso da sdmisin
LI - Lista Bspara

RI - Becharada

1 - Solichud incomplets

B0 - aja por solcitud denagada

IBCIAT ol Um0 O KSMACACKN TRl & 15180
& 5 No

ol numern de b Ios alumnos.

Ermagcatsr o rimera de idertificacion personal

AN - Anwlada por admiristracidn
€0 - Concodido o ecase

AD - Aderstidln

PR - Propuests de admisidn

AL - Admisiin condisenas

© in cumplimiento de la Ley Organica 3/ 2018 de Proteccidn de Dates Personales y garantia de fos derechos digitales se
olrece ka ] idn p

D (immjanas)
B (dymenvanaa)
B (ggymmyanas)
D (dtimenanana)

VA - Validada par administracidn
R - Ertravista roskeada

O - Sobstud denagads

A - o e

1M - Biaja por anulacian de matriada

Al aceptar aparecera 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 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. LISTADO DE TUTORES DE LA ADMISION MANUAL DE ALUMNOS

Este listado incluye a todos los doctorandos inscritos en un programa de doctorado (en cualquier estado en
el que se encuentre su solicitud) y sus correos electrénicos, con sus correspondientes tutores, departamento

y correo electrénico de los mismos.

m Acceso a Doctorados Oficiales
Listados

Listado de tutores de la admisién manual de alumnos

Se puede seleccionar por:
m Afio académico
m Opcién/Estudio
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6. INSCRIPCIONES POR INTERNET: VALIDACION POR SECRETARIA

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 que se encuentra cada solicitud.
Marcando en los criterios de seleccién del listado, el estado de la inscripcion “SO- Solicitada por el alumno”,
apareceran solo los alumnos que han hecho autoinscripcion por Internet.

Como ya se ha indicado el punto 2.1 Inscripcion de alumnos, en concreto en el apartado Seguimiento, las
inscripciones deberan estar en estado “Validada por administracion” para poder realizar la admision.

Por tanto, una vez que se disponga de toda la documentacion necesaria y comprobado que el alumno
cumple los requisitos exigidos, se deberan validar estas inscripciones seleccionando en el menl Inscripcion
de alumnos la opcién “Validada por administracion” o desde la “Busqueda de preinscripciones”, para poder
realizar la admisién (manual o automatica) y posteriormente el traspaso a matricula.

7. ANULACION DE INSCRIPCION, ADMISION Y TRASPASO

Para anular la inscripcion, admision y/o traspaso a matricula, segin el estado en el que se encuentre el
proceso se procede de la siguiente manera:

1- Alumno con inscripcion validada por la administracion
En este caso hay que anular la inscripcién de segun se ha indicado en el punto 2.3 Anulacién de inscripcion,
dando de baja y eliminando la inscripcidn.

2- Alumno admitido
Tanto si se ha realizado inscripcion manual como automatica, se debe proceder de la siguiente manera:

m En “Admision manual de alumnos”, cambiar el estado de “Admitido” a “Validada administracion”y
grabar.

m Anular la inscripcion segun se indica en el punto 2.3 Anulacion de inscripcion, dando de baja y
eliminando la inscripcion.

3- Alumno con acceso concedido
Los alumnos con este estado estan ya admitidos, pues se les ha hecho el traspaso a matricula y, por lo
tanto, tienen un estudio posible para matricular. El procedimiento a seguir es el siguiente:

m Eliminar el traspaso a matricula, segun procedimiento explicado en el punto 3.4 “Traspaso a
matricula”.

m En “Admision manual de alumnos”, cambiar el estado de “Admitido” a “Validada administracion”y
grabar.

m Dar de baja la inscripcion segun se indica en el punto 2.3 “Anulacion de inscripcion” de este manual.

IMPORTANTE: No se pueden eliminar inscripciones sin eliminar previamente el traspaso a matricula y/o la
admision: la aplicacion informara de que el estado de la solicitud no permite anular.
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