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1. ENTRADA EN LA APLICACION

m La aplicacion para solicitar admision a masteres universitarios oficiales a través de la Secretaria
Virtual se encuentra en:

http://www.unizar.es
Secretaria Virtual
Solicitud de Admisiéon en Master Universitario o Doctorado
Master Universitario

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

Identificacion

Usuario/a

[ ]
Contrasefia I:I

La identificacion es usuario/NIP y contrasefia administrativa. En la parte izquierda se encuentra el conjunto
de aplicaciones a las que se tiene acceso en funcion de cada perfil. Pulsando en la aplicacion
correspondiente, en este caso "Accesos”, aparecen las opciones de menu especificas de la misma y, dentro
de cada opcion, los submenus correspondientes.

En la parte superior se encuentra, entre otras, la pestafia "Mis Aplicaciones" que permite volver al menu
base para escoger otra aplicacion; en este apartado también se encuentra la pestafia "Mi cuenta" que
permite ir al repertorio de listados emitidos por el usuario.

2. ADMISION A MASTERES OFICIALES

En el menu Admision a Masteres Oficiales se encuentran las opciones disponibles:

m Admisién a Masteres Oficiales
Solicitudes de admision
Listados
Admisién de alumnos

@ Admisién a Masteres Oficiales

©Q Solicitudes de admision
© Listados

© Admisién de alumnos
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Y dentro de Solicitudes de admision:
Solicitudes
Anulaciéon de solicitudes

@ Solicitudes de admisién
Solicitudes

Anulacion de solicitudes

2.1 SOLICITUDES

Para buscar una solicitud existente o realizar una solicitud de admisidn por secretaria hay que
acceder Solicitudes:

m Admisién a Masteres Oficiales
Solicitudes de admisién
Solicitudes

BUSCAR SOLICITUDES YA GRABADAS: al pinchar en Solicitudes aparece la pantalla “BUsqueda de
preinscripciones”. La busqueda se puede hacer por datos personales (NIP, DNI, apellidos...), afio
académico, opcién de estudio, fecha de presentacion y estado de la solicitud de un alumno en concreto o de
todos segun el criterio seleccionado, y se pulsa en el botdon Buscar. En la parte inferior de la pantalla
apareceran las solicitudes ya existentes.

Las opciones de esta busqueda estan explicadas en el apartado 2.2.1 Busqueda de solicitudes de
preinscirpcién: cambiar el estado de la solicitud.

Bisqueda de preinscripciones

NIP

NIA
DHI/Pasaporte
Primer apellido
Segundo apellido
Nombre

Sexo v

Afio académico v

Opcion de estudio v

Fecha presentacion desde E hasta E

Estado de la inscripcién

[J BA-Baja

[J vaA - validada por administracién
[J co - concedido el acceso

[ sI - Solicitud incompleta

[J PA - Pendiente de proceso de admision
[J so - solicitada por el alumno
[J AD - admitido

Afiadir nueva solicitud

[J AN - Anulada por administracién
[J LE - Lista Espera
[J DE - Solicitud densgada

ANADIR NUEVA SOLICITUD POR SECRETARIA: Se pulsa en “Afadir nueva solicitud”. Aparecera la
pantalla de busqueda de alumno y las pestafias que componen el proceso de solicitud, aunque lo habitual
sera que los solicitantes hagan su solicitud online y la secretaria gestione esta solicitud.
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Preinscripcion para acceso

Aifio académico

_. J v » J S/

Inicio

Busqueda de alumno

NIP

Seguimiento Resume;

NIA
DNIiPasaporte
Primer apellido
Segundo apellido
Nombre

Sexo v

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 de estudio, es decir, el master en el que se va a hacer la
solicitud.

¢ Universidad 107 Sscer Universianio en 4Dogad3

Al Faragoza 167- Mister Univarsitanc en Aprendizaje 3 lo larga de a Vida: Iniiacién 3 I Investigacdn

117- Mister Universitano en Arquitectsrs
Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Deser 140- Master Universitanio en Auditoria

165- Master Urwverstanc en Biofisxa v = / and Quantt;
B i b s 3 129- Master Universeans en Biologéa Molecular y Celular
150- Master Unuversitanc en Cabdad, Segundad y Tecnologia de los Ahmentos
O ereripeidn i
180- Master Uruversitans en Conde Genébeos, nut les v ambientales del to y o
fersripeian de alumncn { 166- Master Universitang en Congsultonis de Informacadn v Comurecacén Degital L
Amlchn de inseripeidn 109 Mdster Universitane en Contabilidad v Finanzas
188 Mister Universitano en Culluras ¢ [dentidades Hispdnicrs
© Listagos 171 Méster Universitanio en Derecho de la Administracitn Publica
© Admisian de alumnas 157- Méster an Directitn, gia y Markating
170- Master Universitano en Direccidn y Gestidn de Adquesiciones de Sistemas para la Defensa
O Process de scesn 110- Mdster Universitaric en Direccitn y Flanificacién del Turismo
O Uetated 111- Mdster Universitanic en Ecenomia

@ seleccone los estudios que desea curs A T B A

118- Master Liniversitans en Energias Renavables y ERnenoa Energetea
Ao académico 185- Master Unrversitano en Ensefianza del Espaiiel como Lengua Extranyera
Opeson de estedio -

Aparecera la siguiente pantalla:
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_. . - > - - -

Nusva consubla Inicio Datos
persansies

@ scleccione los estudios que descea cursar

ikt acadimico 02423 v

Opcadn de estudsa 117- Mister Universitario e Arguitectura v

Contro [ Plan

210 - Escuela de Ingenierln v Arquitectura / 519 - Mister Universitario en Arqutecturs

Marcar sl solicits plaza pod o cupa 06 dscapacsiad a

A (1970 f 1970)

En el Master Universitario en Profesorado, podran solicitar hasta 3 titulaciones de las 17 que lo
componen. Al seleccionarlo aparecera el botén “Afiadir” y pinchando en el mismo una ventana emergente
gue permite seleccionar hasta tres titulaciones por orden de preferencia, y se acepta.

_‘ - J J > | v J

Nueva consulta Imicip Datos
peraonaies

Mizita Firefox ==
0 seleccione los estudios que desea cursar & Mesita Feeto o I'E
08 = T 3 =

hfio ncadémico 03333 v -
PSS 133 b - A ESR @ rara afadir una tiulaclon, pulse el boton ™+

@ Paralimpiar la seleccion pulse el boton

"Limpior"

Orden de preferencia Centro Titulaciones selecclonadas -

Orden de

preferendcia

e hay registros
Marcar si solcila phaza por of Cupo de discapacidad [

Selecchin de titulaclones
Orden de
Jureierencia Centro Plan
[+] 107 - Facultnd de Educacsin 590 - Mister Univarsaana &n Profesorads, sspeciaidad an

Geagrafia & Histaria

107 < Pacultad de Bducacdn 581 - Mdster Universitaria en Profesarada, especialidad en
Filsofia
5932 - Master Uneversitana en Profesorads, especaiaad en

107 - Facuitad de Edu .
A Do O At Economia v Emoresa

107 - Focumad de Exhicocin 593 - Méstor Univacslarss

o0 Brolesorada, aspeciahdnd an

107 - Facultnd de Eduenacdin 594 - Mégtar Universt esorada, aspecialided en

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, algunos de ellos se pueden completar o
modificar si fuera necesario.
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Para continuar con la solicitud se pincha en el bot6n “Siguiente” o en la pestaia, “Estudios previos”, situada
en la parte superior.

—0—8—© ) -
N consulta Inicio Eutudios ful 1 m T finamia:
wrwnak'% preios
Dacumento de identidad 9500010050
L1 10050
Hambre Plaza 050 Primer apefide Centro101_Dptod007_Areads
Segundo apallido LG 06.04.2009 Saxe ® Hombre O Mujer
Matinalidad algana v
Corres Clectrénico 10050@0meba. o Coeres Electrénico Personal 10050&prueba.org
Pais Espafia »
GO0 POSTM Y MANKCIRG so00s P
Lacalidad Faragoza
Provincia Zaragoza
Direccion del domecilic habitual domicilio_habitual
Tobd BEEIG0 i (Db e o beléfono sn espacos m guiones, S el teléfone o5 del extrangers,
empezar por el codige del pals.)
Tebifonn 3 (Debe indicar ¢l teléfona sin espacios ni guiones. Si el teléfono es del extranjerc,
empezar por o cadign del pais.)

ESTUDIOS PREVIOS

m Si es alumno de la Universidad de Zaragoza, apareceran sus estudios previos. Si se selecciona
el expediente que da acceso al master apareceran a continuacion cumplimentados todos los datos
de los estudios previos.

O si no es el caso, se selecciona “Nuevo expediente”.

_. . . . J J J Y

Nueva consulta Inicio Datos Estudios
personales previos

Estudios previos

@ siquiere cargar los datos de sus estudios previos registrados, seleccione el expediente correspondiente. Si quiere introducir nuevos estudios
seleccione nuevo expediente

Nuevo expediente

201 277 - Graduado en Ciencias Ambientales Ciencias Ambientales Grado Sin determinar Cerrado por estar en posesidn del titulo selicitado

m Si el alumno ya tiene otra solicitud aparecera la opcién de cargar los estudios previos de su
Gltima solicitud y si se seleccionan quedaran igualmente cumplimentados los estudios previos.
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_. . . . J J J g

Nueva consulta Inicio Datos Estudios
personales previos

Estudios previos

@ :pesea cargar los estudios previos informados en su dltima preinscripcion realizada?

oc

@ si quiere cargar los datos de sus estudios previos registrados, seleccione el expediente correspondiente. Si quiere introducir nuevos estudios
seleccione nuevo expediente

Nuevo expediente
. e BAS—— Estado Moo

160 485 - Programa de Doctorado en Bioquimica y Biologia Molecular PD Bioquimica y biologia Dactorado S‘entermmar Abierto

Por tanto, si es alumno de la Universidad de Zaragoza y se ha seleccionado el correspondiente expediente o
la opcién de cargar los estudios previos de otra solicitud, se habran cumplimentado automaticamente todos
los datos.

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

m Si no es alumno de la Universidad de Zaragoza aparecera directamente la pantalla vacia para

. . . . . A A A
Nueva consulta Inicio Datos Estudios Adjuntar
personales previos documentos

Universidad de origen pel
@ Estudios yel
(o] Otro estudio o titulo (Si no se ha encontrado en la bisqueda anterior)

Nombre completo titulo

Tipo de titulo (opcional) v
{itimo afio cursado v
Nota media del expediente 0,000

@  Titulo de tres afios
@ Pendiente de finalizar Titulo de 3 afios / Grade / Un primer ciclo o titule de Diplomatura / Ingenieria Técnica / Arguitectura Técnica / o titulos asimilados
O Finalizado Titulo de 3 afios / Grado / Un primer ciclo o titule de Diplomatura / Ingenieria Técnica / Arquitectura Técnica/ o titulos asimilados

(@] Titulo de cuatro afios 0 mas
O Pendiente de finalizar Titulo de 4 o més afios / Grado / Titulo de Licenciatura / Ingenieria / Arquitactura / o titulos asimilados

O Finalizado Titulo de 4 o mas afies / Grado / Titulo de Licenciatura / Ingenieria / Arquitectura / o titulos asimilados

()  Estudios parcialmente cursados | Superados

Créditos / asignaturas superadas de

Fecha de expedicion del titulo
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La pestafia de estudios previos consta de los siguientes apartados:

m Universidad de origen

Si no se conoce el cddigo de la Universidad se busca mediante el icono de blisqueda (afiadiendo asteriscos,
delante y/o detras, de alguna palabra contenida en la descripcion).

m Estudios

Se cumplimentan los estudios que tiene el alumno. Si no los encuentra, pueden introducirse en Otro
estudio o titulo.

m Estado de los estudios
Ultimo afio cursado
Nota media del expediente
Fecha de expedicién de titulo, si el estudio que da acceso esta finalizado

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 admisién manual, proceso
explicado en el apartado 4, Admision de alumnos.

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

it asic curnado 201820 «

Hota medsa ded expedients 0,000

Tituko de tras akos
(O Pendiente de finakizar TR de 3 308 { Grade | Un preer oo o tudo S Diplomatura / Ingensea Tierea | Argubecturs Téavea | o ks sumiades
Finakzacs Tl de 3 afos | Grade miados

Tituo 2o custro adas o mis .
® % B Prucha de nivel U2

nte de frakzar T de 4 o
akizads TRul de 4 & sis afos | CENET0 Lenguas Modernas UZ - 3% o superor

Certificade autonzada por Com. Cert. Idoma

Ficha da axpaaicin del iteia

eriua extsanjern
Estudios da Grado: 1 en Asgnatura de idkama modema
Otros
Trulackin universitaria de Flologia en Inglés, Francés, takiano o Alemdn
Titulactn urwverstana cursada en un pais de habia Inglesa, Francesa, Itakana o Alemana
Corncado nt iioma v

Comentarios

A los solicitantes de este master la aplicacion les obliga a seleccionar del desplegable un certificado de nivel
de idioma vy, si lo desean, pueden introducir comentarios.

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

ADJUNTAR DOCUMENTOS

Documentos
En esta pestafia se encuentran los documentos que el alumno ha adjuntando a su solicitud (por ejemplo,
D.N.1., curriculum vitae, etc.).

Cuando la secretaria acceda para validar la solicitud del alumno, podra comprobarlos. La secretaria también
puede adjuntar documentos a las solicitudes.
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— oo o 8 o — -

O vhtasen

tiweva conseita Inicio Datos Estudios Adptar Soguimiento
prsonaies previos dotumeates

Sescrins e Sscumanio "
Eja un archivo para adjentar

Carbhicacdn scadéma estudios

Cumouium Vitae

O soio se acapran os sigulentos formates de documente: pif, oL

Decsments sredtalze dn tenotmisrte dé ibomas
Dooumento condisin dikeapactade
Documentos anexos

@ 11 tamadio mixime dol fichera os de 4 mogalytos

Dorumentes adjuntas

x 1 [ [ Credencial o homokgaciis " st

x mj C C DML vaperia - g

Estos documentos se encuentran también en Admision manual, en el campo “Documentacion” del registro
de cada alumno.

Para continuar se pasa a la siguiente pestafia, “Seguimiento”, o mediante el botén “Siguiente”.
SEGUIMIENTO

Estado

Cuando el alumno ha realizado su solicitud desde la Secretaria Virtual, dicha solicitud aparecera con el

estado “Solicitada por el alumno”.

Cuando la introduce directamente la secretaria el estado queda “Validada por administraciéon”.

40— —0—0 0 8 0 0

Nueva consulta Inicio Datos Estudios Adjuntar Seguimiento Resumen Confirmar
personales previos documentos solicitud

Seguimiento de la inscripcion

Estado Validada por administracién
Fecha de presentacion 04/01/2022 (dd/mm/aaaa) E x
Alumno admitido en la universidad x

N+

(1970/1970)

Los valores del desplegable son:
m Validada por administracion.

m Solicitada por el alumno: si la secretaria quiere continuar con la admision debe cambiar
el estado a “Validada por administraciéon”.

m Solicitud denegada.
m Baja.
m Solicitud incompleta.

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

Se pueden incluir observaciones a la solicitud que se afiaden mediante el botén & . Una vez afiadidas se
puede marcar ademas “Visible alumno” (incluso enviarselas por correo) y/o “Visible coordinador” (si se
marca esto Ultimo la visualizara la secretaria en “Observaciones” de la admisién manual).

También se visualizan en el campo Observaciones del “Listado global de solicitudes”.

Seguimiento de la inscripcidn

Estago validada por administracén v
Facha de presontacia 01/02/2022  (dd/mem/aaaa) ()
Asumng Sdmibido en 1a unhvorsidad x

Documento Visible Fecha Fecha iltima Usuarke Usuarlo dltima

Observacionas

asociada AN — ooordinador | alta modificacion alta madificacion

E x Aduetar cutTum vise =] 2eman I nee

Ermvio de email con observacién al alumnao

Mostrar el estado de /a solicitud

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

El estado de las solicitudes se puede consultar en el “Listado global de solicitudes”, apartado 3.

Para continuar se pasa a la pestafia “Resumen”, o mediante botén “Siguiente”.

RESUMEN

En esta pestafia se pueden comprobar todos los datos y documentos introducidos en las anteriores
pestafias. Si hay que comprobar o modificar algin dato incorrecto se pulsa en “Anterior” o en la
correspondiente pestafia.

—0—0 00 0 8 0

Hueva consulta Imicio [Estudios Adjuntar Seguimiento Confirmar
prersonaies previon documentos sobcilsd
Tipo de estudio Master
Extumia Mistor LInkarERans an Arquitachura
fdo BCAdimico 0212
e 10050 LCY 10050
Nambre completn Plaza 050 Centro101_Dptod007_AreafS0 CG 06.04 2004 DNIPasaporte 9200010050
CorreD alectrosice 10050@pmusta.org Fecha Nacimiante 250112000
Damicilio habaual domicitio_habeual Lecabidad habimsal Zaragors
Provineis habital Zaragoza Cadige postal habaual 50006
Tebifona 65090
Universedad de origen E MADRIDO4 - Universidad Auldnoma de Madrid
EBGRS 30004296 - Master en Arqueomesia
Ui afio cursado w1
Documentes adjuntos Obligatoric Fecha de alta

L Declaracién nota media No 0S/01/2022

- Curriculum Vitae No 05/01/2022
Estado Vakdada por sdministaciin
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MUY IMPORTANTE: Si es todo correcto y para finalizar la solicitud, se pulsa en el botén
“Siguiente” o en la pestafia “Confirmar solicitud”. Al hacerlo la solicitud habra quedado
grabada.

CONFIRMAR SOLICITUD

La solicitud grabada se puede imprimir y/o enviar por correo.

_. » w ) A _ ) ._

Hueva consulta Confirmar
solicitud

©® Tu solicitud ha sido registrada.

Imprimir comprobantes

- Imprime todos los comprobantes con el botén de imprimir.
. Recuerda que para cerrar la sesién, tienes que hacer clic en la opcién "desconexién” que esta en la parte superior de la pantalla.

.= ] Documenta de la solicitud

™ Volver inicio

2.1.1 Busqueda de solicitudes de preinscripcion: cambiar el estado
de la solicitud

En la pantalla “Busqueda de preinscripciones” (Solicitudes > BUsqueda en preinscripciones), apareceran la
solicitud o solicitudes para cada afio académico, con los datos personales del alumno, plan al que se ha
inscrito y estado de la solicitud.

Una solicitud ya grabada se puede modificar, consultar, anular y descargar los documentos adjuntos,

. . . GRS
mediante el correspondiente boton FEzos

otros.

. Dependiendo del estado de la misma se visualizaran unos u

Busqueda de preinscripciones

P —
NI

DNIPasaporte

Primes apeiido

Segurdo apelide

Nombre

Sexo -

Aflo académico 4 ~
Opeidn de estudio ~

fecha presentacién desde (@ hasta =

Estado de Ia mscripcin
(] B4 - Baja [ PA - Pendiente de proceso de admisisn [ AN - Anulada por administracidn
O] vA - validada por administracitn [ 50 - Sobotada por o alumno [ LE - Lista Espera
[0 €0 - Concedido al acceso [ AD - admitido [0 0& - Selictud denegada
[ 51 - Solictud mncomgieta

Ususrio | Fechadels

Focha g Kivdertver side
B omvasapone | 1 Upciin a6 eatudio | Bprenscripoon  Game | dmma | oservaciones B prel [soicitus
e Jmo¥caciicl o m
| | |
En@x l:—.—::::::::‘;:.’.’.—“,‘:’-_‘: :I"_IE::':‘:“ Vabdada por administracin_ v 05012022
Fes2 186- Mister Universitario en Economia Circular | Sahctada por o alumng | oaourz02z 4 2
=3 101~ Méster Universitano en Gestidn del Concedido o acceso v B4/01/2027 11618 04/08/7022
Fatrimanic Cultural
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ESTADO

Desde el desplegable “Estado”, dependiendo del estado en que se encuentre una solicitud, la secretaria
puede cambiar a otro y/o hacer modificaciones:

m Solicitada por el alumno (SO). Quedan en este estado las solicitudes online que realizan los
alumnos.

Para poder continuar con el proceso de admision, y una vez comprobado que el alumno retne los
requisitos exigidos, las secretarias deberan validar las solicitudes pasandolas al estado “Validada
por administracién” de una de siguientes maneras:

Desde “Busqueda de preinscripciones”, se selecciona el alumno o alumnos con el criterio
de busqueda que corresponda y se selecciona desde el desplegable “Estado”.

Desde la pestafia “Seguimiento” en modificacién de la solicitud del alumno.

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

m Validada por administracion (VA). La solicitud debe estar validada para que el alumno pueda ser
admitido.

Con la solicitud 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 solicitud para consultarla, modificarla y descargar documentos
adjuntos, pero no se puede cambiar el estado de la misma.

m Concedido el acceso. Con este estado no se puede modificar la solicitud ni cambiar el estado de la
misma pero se puede consultar la solicitud y descargar documentos.

m Observaciones. Si la secretaria ha introducido observaciones en la pestafia “Seguimiento”,
aparecera un icono para consultarlas.

2.2 ANULACION DE SOLICITUDES

Una solicitud se puede anular y eliminar cuando todavia no se ha realizado la admisién, es decir, la
aplicacion solo permite anular y eliminar solicitudes cuyo estado sea validada por la
administracion o solicitada por el alumno.

Como ya hemos visto en el anterior apartado, se pueden anular solicitudes desde la pantalla Solicitudes >

BuUsqueda de preinscripciones, Eao =, asi como desde el menua “Anulacion” explicado a continuacion.
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Anulacion

Para anular la solicitud se procede de la siguiente manera:
m Admisién Masteres Oficiales
Solicitudes de admision
Anulacion de solicitudes

Se busca y selecciona al alumno, y se pincha en el icono “Modificar Inscripcién” del registro que se quiere
anular.

Datos personales
NIA NIP Documento de identidad
Nombre Correo Electrénico Correo Electrénico

Personal

2021122 anual 118- Master Universitario en Energias Renovables y Eficiencia Energética Solicitada por el alumno

El estado de la solicitud no

permite anular 2021/22 anual 101- Master Universitario en Gestion del Patrimenio Cuttural Concedido el acceso

Al pinchar en “Modificar inscripcion” aparecera la pantalla siguiente, se graba y la solicitud quedara anulada.

Datos personales

HIA NIP Documento de identidad
Hombre Correo Electrénico EED I ETED
Personal
Fecha de anulacion 05/01/2022

Segun el estado en qué se encuentre la solicitud (solicitud denegada, admitido, concedido el acceso)
aparecera el mensaje “El estado de la solicitud no permite anular”.

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

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:

La opcién mas rapida, desde la “Admision manual” pasar a Validada por administracion.
O bien, eliminar el traspaso a matricula.

Si se ha eliminado el traspaso, en admision manual pasar a Validada por administracién.
Anular la solicitud.

m Para anular solicitudes denegadas hay que proceder de la siguiente manera:
En Solicitudes cambiar el estado de Solicitud denegada a Solicitada por el alumno.
Anular la solicitud.

Reactivar la solicitud anulada

Una solicitud anulada se puede volver a activar entrando de nuevo en “Anulacion de la solicitud” y

pinchando en el icono “Alta” & (quedaré en estado Solicitada por el alumno).
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También se puede reactivar desde el menu “Solicitudes”, pinchando en el icono “Activar” & (quedara en
estado Validada por administracién).
Eliminar solicitud

Para eliminar la solicitud definitivamente, una vez que esta anulada, se selecciona de nuevo al alumno
y se pincha en “Eliminar”. La aplicacién informara de que el registro sera eliminado, y se acepta.

Esta opcion debera usarse con cuidado ya que no es frecuente que tenga que desaparecer totalmente una
solicitud, salvo errores propios de la secretaria.

3. LISTADOS: LISTADO GLOBAL DE SOLICITUDES

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

m Admisién a Masteres Oficiales
Listados
Listado global de solicitudes

@ Admisién a Masteres Oficiales

© Solicitudes de admisién

© Listados

Listado global de solicitudes

© Admisién de alumnos

Se puede seleccionar por:

m Afio académico
Opcién/Estudio
Periodos a incluir, al seleccionar opcién/estudio aparecen los periodos disponibles
Fecha de la solicitud, presentaciéon, admision, validacién (campos opcionales)
Estado de los estudios previos finalizados: no finalizados, finalizados, todos
Estado de la inscripcién: marcar todos, baja, solicitada por el alumno, etc.
Incluir el nimero de identificacion personal al listado: Si 0 No
Enmascarar el numero de identificacion personal

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.
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Ane seadémica 2022023 sousl v
Opcidnistudos 117- MESter Universitaria &n Arquitectura
desde 22/03/2021 08:00 hastn
Periades & incluir [ desde 10/D6/2021 08:00 hasta
1 desde 01/09/2021 08:00 hasta
Fecha de I solichud deade B (darmemiaoas)
Fochs prasantacién dade B awrmmvanan)
Fecha samisidn deade B (adrmenvasas
Feeha abdasiin desde B (odrmmissas)

) Estudios previes no finalizades
) Estudhos provies finaheadis

@ Todos

[ marcar todos

(] BA - Bagn [ Pa - Perbents de procesa de admissbn
O 50 - Salicitada Dﬂrgl slumna :

-
O re-
O 57 - Sabcitud
[0 ©5 - Desistida

[ 8O - Baja por selcitud denegada

Inchuir el ndmero de entificackin personsl al ktado:
sl 2 sa

@ o cumplimiento de la Ley Organica 3/2018 de Proleccién de Dalos Personales v garantia de los derechos digitales se olrece
posibilidad de enmascarar el nimere de [dentificacién personal de los alumnos,

(] Enmascarar el nimera de dentificaciin persanal

hasta

hasis

[0 an - anuladn por admenntraciin

B (armmvaose)
m (dd/mmiaasa)
=} (dedfmny nana)

m {dd/mm/aasa}

Swleccion de criterios para el listado

4. ADMISION DE ALUMNOS

Al pinchar en Admision a Masteres oficiales > Admisién de alumnos, se despliegan las opciones disponibles:

Admision manual de alumnos
Envio de notificaciones de admision
Traspaso a matricula

© Admision a Misteres Oficiales
© Solicitudes de admisién
O Listados
@ Admision de alumnos
Admision manual de alumnos
Envio de notificaciones de admision

Traspaso a matricula

Las solicitudes que realizan los alumnos, a través de la Secretaria Virtual, quedan en estado “Solicitada
por el alumno”. El listado global de solicitudes informa del estado en el 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 su solicitud online.

Por tanto, una vez comprobado que el alumno cumple con los requisitos exigidos, se deberan validar estas
solicitudes en estado SO, seleccionando en el mend Solicitudes la opcién “Validada por administracion”,

para poder realizar la admision y posteriormente el traspaso a matricula.
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4.1 ADMISION MANUAL DE ALUMNOS

Tras la solicitud y una vez que los alumnos han sido admitidos por el érgano correspondiente, el proceso
informatico siguiente es el de admision.

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

m Admisién a Masteres Oficiales
Admisién de alumnos
Admision manual de alumnos

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:

Si se marca alguno de los tres periodos, buscara a todos los alumnos de ese afio
académico que tienen ese periodo o periodos asignados.

Si no se marca ninguno apareceran todos, incluidos los que no tienen periodo
asignado.

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, entre otros, alumnos admitidos y/o con acceso concedido.

Gestion manual de la admisién de alumnos con solicitud de preinscripcion

Afio académico 2022/23-0
OpcidniEstudios 117- Master Universitario en Arquitectura w
Ordenar por Apellidos y Nombre v

[] Periodo 1: desde 22/03/2021 hasta 14/04/2021
Periodos a incluir ] Periodo 2: desde 18/06/2021 hasta 02/07/2021
[] Periodo 3: desde 01/09/2021 hasta 15/09/2021

desde E
nasta (=]

Pendiente de admisidn
Validada administracion
Propuesta de admisién
D Denegada

D Lista espera

] Mo admitida

D Pendiente de entrevista

D En revisidn

Fecha de preinscripcion

Estados a incluir

D Baja por solicitud denegada
D Suplente

W Con admisién

D Admitida
[] Acceso concedida
D Admisién condicionada

D Baja por anulacién de matricula

Pulsando Buscar aparecera la relacion de alumnos inscritos en dicha opcién/estudio segun los criterios
seleccionados.
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Lista de centro y plan destinos de la opcion de estudio seleccionada

Plazas Ofertadas Plazas Asignadas Plazas disponibles
80 20 60

Centro

110 - Escuela de Ingenieria y Arguitectura 519 - Master Universitaric en Arguitectura
nota de admision debe estar comprendida entre 0 y 10, con un maximo de 3 decimales.

Lista de solicitudes de preinscripcion resultantes de la bisqueda

Ferenc;
Aoctidos:tomre centre v plan desiino _ Especiliiads ‘
|:| E z E * ’ >

ar

b 1 Centro 110/ Plan 519 Validada administracién

v
I:I] 51 4 A 5] 0.0 1 Centro 110 / Plan 519 v validada administracién v

|:| E z -ﬁ !’, 3 6.28 1 Centro 110 / Plan 519 + Validada administracion
=] = - P
5] <4 documentacion 3 6.27 1 Centro 110/ Plan 519 w Validada administracién ~
adjunta

ar

ar

ar

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

Documentacién
Los documentos que el alumno ha adjuntado en su solicitud 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

ademas el botén “Matricula condicional”

Nota admision
La nota de admisién es la que figura en la pestafia de Estudios previos, campo “Nota media del expediente”,
de Solicitudes.

Periodo

La aplicacion adjudica automaticamente al alumno el periodo correspondiente, 1, 2 o 3, en funcién de la
fecha en la que se realice la solicitud y esa informacion aparece en el registro de cada alumno.

Si la secretaria realiza la solicitud fuera de plazo, aparecerd 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
que 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 la solicitud como admitida se selecciona el estado “Admitida” desde el desplegable “Estado”, en
el que aparecen ademas el resto de los estados posibles.

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

Las solicitudes en estado Admitida, pueden cambiarse a Lista de espera o a Validada por
administracion.
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Para finalizar el proceso se pulsa Grabar y aparecera el mensaje informando que los registros se han
grabado correctamente.

4.2 ENVIO DE NOTIFICACIONES DE ADMISION

La aplicacion permite notificar a los alumnos su admisién a los estudios que ha solicitado, tengan o no
todavia el acceso concedido (proceso de traspaso a matricula), por medio de una comunicacién a su correo
electronico.

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

Seleccién de criterioa para el listado

Ao académico 2023/230 v
OpcsdnEstudios 117 MASter LNiversRanc en Arquitecturs v

O desds 22/03/2021 08:00 hasta 14/04/2021 23:59
Penodos a incieir [0 desde 18/06/2021 08:00 hasta 02/07/2021 23:59

] desda 01/09/20371 0E:00 hasta 15/00/7021 23:59
Fecha de presenlackin desde B demmsasa)
Facha de presomtaciin hasta B (dommisaas)
Estado matriculs @ Admitidos ) Admision condionada ) Lista Espera O Denegades ) Recharada
Ordenar por apelidos, Nombre v

coctoe

Para filtrar la busqueda de alumnos a los que enviar la notificacion de admisién hay que seleccionar
obligatoriamente:

m Afio académico
m Opcién/Estudios
m Estado matricula

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

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

Otros criterios de seleccién opcionales:
m Periodos a incluir
m Fecha de presentacion desde, fecha de presentacion hasta
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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R ot s
Carta de aceptacion y de informacién pdf ~

Marcar todos
Marcar enviar

Marcar reenviar

oooo

Marcar confirmar adjuntos

‘Correo Electrénico Correo Electronico Confirmar Confirmar Matricul Visualizar
= E i -“--

110 - Escuela de Ingenieria y 519-Master Universitario en
Arquitectura Arquitectura

[L110 - Escuela de Ingenieria y 519-Master Universitaric en "
Arquitectura Arquitectura D D = 'O

110 - Escuela de Ingenieria v 519-Master Universitario en "
Arquitectura Arquitectura 0 0 Si P

Documentacion Adjunta
Se puede afadir un documento y enviarlo por correo electrénico al alumno o alumnos que se desee. Una vez

afiadido hay que marcar la casilla “Confirmar adjuntos” de los apartados “Enviar” o “Reenviar”, segun el
caso.

Marcar
La aplicacion permite marcar la casilla “Confirmar envio” de todos los alumnos para enviar masivamente
por correo la notificacion de admisién, asi como marcar y enviarla individualmente:

m “Marcar todos”, quedara marcada para todos los alumnos incluidos en los dos apartados, enviar o
reenviar.

m “Marcar enviar”, quedara marcada para todos los alumnos incluidos en el apartado “Enviar”.
m “Marcar reenviar”, quedara marcada para todos los alumnos incluidos en el apartado “Reenviar”. La
opcion reenviar aparece solo para alumnos a los que ya se les ha enviado el correo.

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

Confirmar enviar/Confirmar reenvio

La aplicacion permite marcar individualmente las casillas “Confirmar envio” o “Confirmar reenvio”, si ya se ha
enviado anteriormente, de los alumnos a los que se quiere enviar por correo electronico la notificacion de
admision.

Se puede visualizar la carta que se envia al alumno pinchando en el icono Visualizar situado a la derecha
de cada registro.
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Marcar todos
Marcar enviar
Marcar reenviar

0
O
O
O

Marcar confirmar adjuntos

— Apellidos y Correo Electronico Correo Electronico c onflrmar Confirmar l‘|a|n:;ulado V\suallzar
L ..I:i:-nt nombre |8 Personal =] ] E=Tiy = envio adjuntos |8

| | | 110 - Escuela de 535-Master Universitario en Energias
Ingenieria v Arguitectura Renovables y Eficiencia Energética

No

_ Apellidos y Correo Electrénico  |Correo Electronico| F: cha :-rwlc Confirmar Confirmar | Matri .ula:c V\suallzar
Joc.le 8
Do I::nt' Personal e ] Centro Plan reenvio B| adjuntos B

110 - Escuela de 535-Master Universitario en Energias 12/01/2022
| Ingenieria y Arquitectura Renovables v Eficiencia Energética

Enviar por mail

A continuacion se pulsa “Enviar por mail”. Aparecera la pantalla de gestion de colas de ejecucion e
impresién 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 correctamente y que se puede acceder al resultado
mediante el botdn “Listados”, situado dentro del desplegable “Mi cuenta” de la parte superior de la pantalla.

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.

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

4.3 TRASPASO A MATRICULA

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

m Admisién a Masteres Oficiales
Admisién de alumnos
Traspaso a matricula

Se selecciona:
m Afio académico
m Opcion/Estudios

Se pulsa Buscar.

Proceso de traspaso de alumnos admitidos a matricula

Afo académico 2022/23-0 v

Opcion/Estudios 117- Master Universitario en Arquitectura v
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Aparecera una lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar con el periodo de la solicitud y con
indicacion de los que tienen estudios previos finalizados o no.

m Periodo, informa de la fase de solicitud de cada alumno.

Si la solicitud 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 icono de consulta y al picharlo
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 admision manual para adjudicarle el que
corresponda.

Seleccionar nodos por defecto k

Lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar (3)

Traspasar
. " " N Estudios previos
Solicitante a Centro destino Plan destino 8| Periodo B finalizados Neodo de entrada

110 - Escuela de Ingenierfa y Arquitectura 519 - Master Universitaric en Arguitecturs 3 No v

110 - Escuela de Ingenieria y Arquitectura 519 - Master Universitario en Arquitectura 3 Mo w

0O |0 0l

110 - Escuela de Ingenieria v Arguitectura 519 - Master Universitaric en Arguitectura E =i v

Traspasar a matricula

m Estudios previos finalizados: la aplicacion informa si el alumno tiene o no los estudios previos
finalizados. Si estan sin finalizar aparece ademas el icono

m Nodo de entrada: hay que indicar el nodo de entrada que corresponda, normalmente el nodo 0.
Se pueden marcar:

seleccionandolo de uno en uno

Seleccionar nodos por defecto R

marcando en se informaran automaticamente todos los

registros con el nodo 0.

m Traspasar a matricula. Se pueden traspasar:
de uno en uno marcando en la caja de cada alumno.
marcando en “Traspasar” quedaran todos los registros marcados.

En ambos casos se pulsa en y aparecera la pantalla de Consola de gestion de colas de
gjecucion 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 informacion del proceso en el que apareceran los alumnos traspasados y si
tienen o no los estudios previos finalizados.

] A B [
RESULTADO PROCESO TRASPASO A MATRICULA |

Afio acadimico:
OpcinEstudios: | 22 - 117- Master Universitario en Arquilectura
Fecha raspaso:

WA alumnn [ P alumna | Eolicitante Centro desting Fan aeating. Famudins previes finalizanos | Hoo o

1
Z
3
4
E]
G
7
8
9

110 - Escuela de Ingenieria y Arguitectura |519 - Méster Universitario en Arguitectura |No a 3|Salicitud procesada correctaments
0 110 - Escuela de Ingenieria y Arguitectura |519 - Méster Universitario en Arguitectura |S1 0|Salicitud procesada correctaments
1 110 - Escuela de ¥ Arguitectura |519 - Master U io en Arguitectura_|No 0 3|solicitud procesada correctamente

=)

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.
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Traspasar a matricula

Lista de solicitudes ya traspasadas (3)

Blie LI Solicitante Centro destino Plan destino B Periodofl| Fecha traspaso Wodode | pecervaplazal| —Matriculado
traspaso| entrada B

110 - Escuela de Ingenieria y | 519 - Méster Universitario en 25/02/2022 Blogueado
Arquitectura Arquitectura 11:48:08 a
110 - Escuela de Ingenieria y = 519 - Master Universitario en 25/02/2022
x Arquitectura Arquitectura ! 11:48:08 o O Feqezzis
110 - Escuela de Ingenieria y | 519 - Méster Universitario en 25/02/2022
x Arquitectura Arquitectura ! 11:48:08 o O Bloqueado

Seleccionar nodos por defecta K

Lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar (2)

Traspasar
Estudios previ
Centro destino Plan destino 8| Perioc finalizados B Nodo de entrada
No ~

110 - Escuela de Ingenieria v Arquitectura 519 - Master Universitario en Arquitectura

D 110 - Escuela de Ingenieria y Arguitectura 519 - Master Universitario en Arquitectura 1 Si ~

Traspasar a matricula

m Eliminar traspaso: para eliminar el traspaso de un alumno se pulsa sobre el aspa “Eliminar traspaso”
y se acepta. Solo se puede eliminar el traspaso de alumnos no matriculados.

Al eliminar 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 o Denegada y se pulsa eliminar.

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

m Matriculado

Bloqueado: los alumnos traspasados quedan bloqueados. La secretaria desbloqueara a
los alumnos a los que se les da opcién de matricularse.

5. PAGO DE RESERVA DE PLAZA

En la fase 1 todos los alumnos admitidos deberan pagar la reserva de plaza.

Para evitar que se puedan matricular alumnos admitidos que no cumplen los requisitos de matricula
regulados en la Resolucion de 14 de febrero de 2022 de la Universidad de Zaragoza, por la que se hacen
publicos los plazos y el procedimiento de acceso, admision y matricula en las ensefianzas oficiales de Master
Universitario, el proceso de traspaso a matricula dejara el “estudio posible” de todos los alumnos admitidos
bloqueado. Por tanto, para permitir matricula a los alumnos que corresponda habra que desbloquear sus
“estudios posibles” (procedimiento explicado en el Manual Reserva de plazas).

6. ALUMNOS SOLICITANTES DE MASTER CON ESTUDIOS
PREVIOS NO FINALIZADOS

Cuando el alumno hizo la solicitud al master con los estudios previos que le dieron acceso no finalizados,
una vez que los termina, si todavia no estd matriculado, hay que introducirlos en la solicitud del alumno del
moddulo de Accesos (Solicitudes de admision > Solicitudes).
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Una vez matriculado ya no se podran modificar los estudios previos desde el médulo de Accesos.

6.1 INTRODUCCION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS FINALIZADOS DE
ALUMNOS SIN MATRICULAR

El procedimiento en el médulo de Accesos es el siguiente:

m El primer paso se puede hacer de dos formas diferentes:

En Admision manual de alumnos, pasar de Acceso concedido a Validada por
administracion. O bien:

En Traspaso a matricula, eliminarlo pulsando sobre el aspa y 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 Introducir los estudios previos en Solicitudes y confirmar la solicitud.

m En Admision manual de alumnos, volver a introducir el periodo correspondiente y a admitir la
solicitud si se habia pasado a Validada por administracion, y grabar.

m Volver a realizar el traspaso a matricula.

6.2 INTRODUCCION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS FINALIZADOS DE
ALUMNOS YA MATRICULADOS

El procedimiento en el modulo de Expedientes es el siguiente:

m Expedientes sigm@
Estudios posibles

Se busca y selecciona al alumno. En la pestafia “Estudios posibles”, se selecciona el expediente
correspondiente mediante el icono “Cambiar tipo de acceso”, se informan los datos de los estudios previos,
se acepta y para finalizar se pulsa “Volver” y “Modificar”.

7. SOLICITUD ONLINE DEL MISMO MASTER EN SUCESIVAS
FASES

Los solicitantes admitidos en la fase 1, que no han pagado la reserva de plaza, pierden la misma.

Si quieren volver a solicitar la admisién en el mismo master en fases sucesivas del mismo curso
académico, ya no deberan comunicarlo a la secretaria para que reactiven su solicitud, como se venia
haciendo los pasados cursos. A partir del curso 2022/23 los alumnos deberan volver a realizar una
nueva solicitud online.
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Para que los alumnos admitidos que no han pagado la reserva de plaza en fase 1, admitidos que no se han
matriculado o no admitidos en la fase correspondiente, puedan volver a realizar una nueva solicitud al
mismo master en fases sucesivas, la secretaria debera dejar todas las solicitudes de estos alumnos en
estado ANULADA POR ADMINISTRACION (AN).

7.1 ANULAR SOLICITUDES

Para que las solicitudes puedan anularse deberan estar en estado Validada por administracion (VA),
Solicitada por el alumno (SO) o Baja (BA). Posteriormente se procede a anular la solicitud.

Si no estd en VA, SO o BA deberd cambiarse el estado de la solicitud o eliminar, segin corresponda, el
traspaso a matricula o la admision para poder anular la solicitud:

m Anular Solicitudes. Las solicitudes en estado VA, SO y BA se pueden anular desde una de las dos
opciones siguientes:

Solicitudes de Admision > Solicitudes: Mediante el icono @ "Anular”, situado a la
izquierda del registro de cada alumno, es la opcidn mas rapida. En “Solicitudes” se
buscan las que estan en estado VA y/o SO, se pulsa en el icono de anulaciéon de cada
alumno de la lista, aparecera el mensaje: “Se va a dar de baja la preinscripcion”’, y se

Estado de la ingcrpcidn
[ B4 - Baja [J P4 - Pendients de proceso de admisién [J N - Anulada por administracién
va - validada por administracidn 50 - Solictada por of alumno [0 LE - Lista Espera
_] €O - Concedido el acceso [ AD - Adeitido [ D€ - Sclictud denegada
[] 81 - Sohatud incompleta
| nade | Usesto | ""'."‘|""' L] \irden Versian
0| DMWPszapore Cpcitn de atuic Blpreimscripeion | O | cacin|  Observaciones | prel mokcitud
| | Rt | 8 w
FEE@x e rha vakdada par administracen 150082021 16/08/2021 F5 3
FE2 2 123 Méster Universiario en Geronéologls. | ['Sqlicitada por el alumno ~] 1stosizoz 16/09/2021 5 z
Fa@d 123 Méster Universtans on Gerortologis  (Vgkdada por admmstranin 1870902021 192021
s 113~ Méster % Dt vis  [Vabdada por administracén | 15/08/2031 16/00/2021 3
FE22 Ta%: Whear L immcn fn oo vakdada por administracén v 13/osra021 15/09/201 =
Fse T R, e e Lo ol Vabkdada por admiristracen 130912024 102021
FEEs2i 123- Master Unix iario en Gerantologis [vabdada par administracién | 09/09/7031 13/0/2021

O mediante el mend “Anulacion solicitudes”, buscando por cada NIP, segun
procedimiento explicado en el apartado 2.2 Anulacién de solicitudes.

m Solicitudes admitidas: pasar de Admitido a Validada por administracion.
“Admision manual”’. Desde el desplegable se cambia de Admitida a Validada por
administracion, y se graba.
Para realizar la busqueda de estos alumnos, hay que tener en cuenta que si previamente
se les ha eliminado el traspaso a matricula no tienen periodo asignado, por tanto, en
este caso no hay que marcar ninguno para que encuentre a estos alumnos.

A continuacion se anula la solicitud segun se explica en el apartado anterior, Anular
solicitudes.
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m Solicitudes con Acceso concedido: pasar de Acceso concedido a Validada por
administracion. Se puede hacer desde una de las dos opciones siguientes:

“Admision manual”, desde el desplegable “Estado” se cambia de Acceso concedido a
Validada administracion, y se graba. Esta es la opciébn mas rapida pues la opcion
siguiente implica primero quitar el traspaso a matricula y posteriormente cambiar el
estado de Admitida a Validada por administracién en “Admisién manual”.

O bien en “Traspaso a matricula”. Al eliminar 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.

A continuacién en “Admisién manual” se pasa de Admitida a Validada por administracion,
y se graba.

En ambos casos, a continuacion se anula la solicitud segun se explica en el apartado,
Anular solicitudes.
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