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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 Admisidon en Master Universitario o
Doctorado > Master Universitario

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

Identificacion

Contrasefia I:|

La identificacion es usuario/NIP y contrasefia administrativa. Al acceder, 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 opcidn, 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 ment Admision a Masteres Oficiales se encuentran disponibles las siguientes opciones:

m Admision a Masteres Oficiales
Solicitudes de admision
Solicitudes
Anulacién de solicitudes

@ Admisién a Masteres Oficiales
@ solicitudes de admisidn
Solicitudes

Anulacién de solicitudes
Listados

Admisidn de alumnos © Listados
Admision manual de alumnos © Admisin de alumnos
Envio de notificaciones de admision
Traspaso a matricula

Admision manual de alumnos
Envio de notificaciones de admision

Traspaso a matricula
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2.1 SOLICITUDES DE ADMISION

Las solicitudes de admision a estudios de Master Universitario se realizan en la Secretaria Virtual y las
secretarias gestionan estas solicitudes.

Para buscar una o varias solicitudes, o realizar una nueva solicitud de admision por secretaria,
hay que acceder a Solicitudes:

m Admisidon a Masteres Oficiales > Solicitudes de admision > Solicitudes

2.1.1 Solicitudes: gestionar solicitudes

Para gestionar las solicitudes de admision a master al pinchar en Solicitudes se accede a “Busqueda de
preinscripciones”, en donde se introducen los criterios de busqueda individual (por NIP, DNI, etc.) o bien por
criterios mas extensos (Opcion de estudio, Periodos a incluir, Fecha de presentacion y/o Estado de la
inscripcion).

Se pulsa Buscar y en la parte inferior de la pantalla apareceran la solicitud o solicitudes segun el criterio de
busqueda.

Busqueda de preinscripciones

NP
NiA
DNIPasaporte
Primer apellido
Segundo apellido
Nombre

Género v

Afio académico 2025/26-0 v

Opcién de estudio 111- Master Universitario en Economia v

Periodo 1: [0 desde  10/02/2025 00:00 hasta  24/03/2025 23:59
Periodos a incluir Periodo 2: [] desde  12/06/2025 08:00 hasta  30/06/2025 23:59
Periodo 3: [] desde  25/08/2025 08:00 hasta  05/09/2025 23:59
Fecha presentacion desde (5 hasta (=]
Estado de la inscripeion
[ BA- Baja [C] PpaA - Pendiente de proceso de admision [CJ AN - Anulada por administracién
[J VA - Validada por administracién [ S0 - solicitada por el alumno [J LE - Lista Espera
[ €O - Concedido el acceso [ AD - Admitido [C) DE - Solicitud denegada
[ sI - solicitud incompleta [J s - admisién sin estudios previos

Afiadir nueva solicitud

Fecha de _|Usuario it |Orden| Version

I T B R,
Fa@x 111- Master Universitario en Economia Solicitada pure\ alumno v 24/02/2025 116818  24/02/2025 2 1
Eu@I I:I 111- Méster Universitario en Economia 20/02/2025 11

Una solicitud se puede modificar, consultar, anular, asi como descargar los documentos adjuntos,

EEoX

mediante el correspondiente botdn . Dependiendo del estado de la misma se visualizaran unos u

otros.

Se accede al registro mediante los iconos “Consulta” o “Modificar”, para revisar y/o validar la solicitud, que
llevan a la pestafia Inicio.
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INICIO

—8 —0—0—0—0 0 &

Nueva consulta Inicio Datos Estudios Adjuntar Seguimis Ri C
personales previos documentos solicitud
Ao académico 2025/26
Opcidn de estudio 111- Master Universitario en Economia

Centro / Plan

109 - Facultad de Economia y Empresa / 525 - Master Universitario en Economia

Marcar si solicita plaza por el cupo de discapacidad O

4 (1970 / 1970)

Si el/la solicitante ha seleccionado “Marcar si solicita plaza por el cupo de discapacidad”, se visualizara en
esta pantalla. Asi como si ha incluido observaciones se visualizaran en “Observaciones del estudiante”.

En el Master Universitario en Profesorado, se pueden solicitar hasta 3 titulaciones de las 17 que lo
componen. Apareceran en esta pestafa en orden de preferencia.

4—8—0—0 0 0 0 &

Nueva consulta Inicio Datos Estudios Adjuntar imi
personales previos documentos. solicitud
Ao académico 2025/26
Opcion de estudio 173- Mdster Uni itario en Prof do de E.S.0., Bachill F.P. y Ensefi. Idiomas, Artist. y Deport

Orden de Centro
preferencia

1 107 - Facultad de Educacién 590 - Mdster Universitario en Profesorado, especialidad en Geografia e Historia

2 107 - Facultad de Educacién 594 - Master Universitario en Profesorado, especialidad en Tecnologia e Informdtica

3 107 - Facultad de Educacién 595 - Master Universitario en Profesorado, especialidad en Biologia y Geologia
Marcar si solicita plaza por el cupo de discapacidad

# (1970 / 1970)
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Si la solicitud de este master la hace la secretaria, pinchando en “Afiadir” aparece una ventana emergente
que permite seleccionar hasta tres titulaciones por orden de preferencia, y se acepta.

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 solicitante, algunos de ellos se pueden completar o
modificar si fuera necesario.

. . . . / / / /

Nueva consulta Inicio Datos Estudios
personales previos

Documento de identidad 9900010050
NI 10050
Nombre Plaza 050 Primer apellido Centro101_Dptod007_Areass0

Segundo apellido CG 06.04.2004 Género ® Hombre O Mujer
Nacionalidad espafiola v
Carreo Electronico Correo Electronico Personal agranz@unizar.es

Pais Espafia v
Codigo postal y municipio 50006 SO
Localidad Zaragoza

Provincia Zaragoza

domicilio_habitual

Direccion del domicilio habitual
666999 (Debe indicar el teléfono sin espacios ni guiones. Si el teléfono es del extranjero,
empezar por el codigo del pais.)
(Debe indicar el teléfone sin espacies ni guiones. Si el teléfono es del extranjero,
empezar por el cédigo del pais.)

Teléfono

Teléfono 2

Fecha de nacimiento 25/01/2000 (dd/mm/aaaa)
Pais Espafia v

Para continuar con la solicitud se pincha en el botdn “Siguiente” o en la pestafna "Estudios previos”.

ESTUDIOS PREVIOS

Si el/la solicitante es estudiante de la Universidad de Zaragoza y ha seleccionado el correspondiente
expediente, o bien se ha seleccionado la opcion de cargar los estudios previos de otra solicitud, se habran
cumplimentado automaticamente todos los datos de sus estudios previos. Si no lo es, le habra aparecido la
pantalla vacia para cumplimentarla.

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

m Nota media del expediente. En algunos casos la secretaria debera introducir esta nota, en otros
aparecera ya informada al haber cursado el estudio previo en la Universidad de Zaragoza.
Este dato aparecera posteriormente en el campo “Nota admision” de la admision manual, proceso
explicado en el apartado 2.3.1 Admision manual de alumnos.
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Hueva consulta Inicio. Datos Estudios Adjuntar Seguimiento Resumen Confirmar
personales Drevios documentos solicitud
Universidad de origen EZARAGOZ01 Universidad de Zaragoza pel
Centro de la universidad origen 50008851 - Facultad de Derecho v
© Titulacion P
@® Estudios 30240000000 Licenciado en Derecho
[e] Otro estudio o titulo (Si no se ha encontrade en la bisqueda anterior)
Nombre completo fitulo
Tipo de titulo (opcional) v
Unimo afio cursado 1993/94 v
Nota media del expediente 6,560
©  Titulo de tres aiios
O Pendiente de finalizar Titulo de 2 afios / Grade / Un primer cidlo @ titule de Diplomatura / Ingenieria Técnica / Arquitectura Técnica / o titulos asimilades
O Finalizado Titulo de 3 afios / Grade / Un primer ciclo o titulo de Diplomatura / Ingenieria Técnica / Arquitectura Téenica/ o titulos asimilades
@  Titulo de cuatro afios o mas
O Pendiente de finalizar Titulo de 4 o mas afios / Grado / Titulo de Licenciatura / Ingenieria / Arquitectura / o titulos asimilados
@ Finalizado Titulo de 4 o mas afios / Grado / Titulo de Licenciatura / Ingenieria / Arquitectura / o titulos asimilados
(O Estudios parcialmente cursados / Superados
Créditos / asignaturas superadas de

Seleccionar
expediente

m Certificado nivel idioma (SOLO PARA EL MASTER EN PROFESORADO)

Este apartado solo es visible en las solicitudes a Master en Profesorado. A los/las solicitantes de este master
la aplicacion les obliga a seleccionar del desplegable un certificado de nivel de idioma y, opcionalmente,

pueden introducir comentarios.

Ultimo afio cursado 2022/23 v

Nota media del expediente

@® Titulo de tres aiios

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

O Titulo de cuatro afios o més
O Pendiente de finalizar Titulo de 4 0 mas afios / Grado / Titulo de Licenciatura / Ingenieria / Arquitectura / o titulos asimilados
O Finalizado Titulo de 4 o més afios / Grado / Titulo de Licenciatura / Ingenieria / Arquitectura / o titulos asimilados

O Estudios parcialmente cursados / Superados

Créditos / asignaturas superadas de

Fecha de expedicion del titulo

Certificade nivel idioma Bl otras Universidades

Comentarios

O =

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

ADJUNTAR DOCUMENTOS

En esta pestafia se encuentran los documentos que el/la solicitante ha adjuntando (por ejemp
curriculum vitae, etc.), que se pueden consultar y/o descargar.

lo, D.N.L,,

Unidad SIGMA / Vicegerencia Académica
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La secretaria los comprueba y también puede adjuntar documentos a las solicitudes.

4—0—0— 0 80 0 ¢

Nueva consulta Inicio Datos Estudios Adjuntar
personales previos documentos sollcllu\i

Seleccione un documento

Elija un archivo para adjuntar | Examinar... | No se ha seleccion...o ningtin archivo.

© solo se aceptan los siguientes formatos de documento: pdf, doc, docx, jpg, gif, txt, rtf, odt, png, jpeg

@ £l tamaiio maximo del fichero es de 4 megabytes

© si se han aiiadido documentos, se debera confirmar la solicitud

_nn Falta legalizacién n Falta compulsado Documentos adjuntos Obligatorio Fecha de alta

01. D.N.L/Pasaporte 12/02/2025

x (m] | (] 02. Titulo Universitario No 2410212025

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

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

Estado

Cuando se realiza la solicitud desde la Secretaria Virtual, dicha solicitud aparecerd con el estado

“Solicitada por el alumno” (SO).

Cuando la introduce directamente la secretaria queda ya en estado “Validada por administracion” (VA).

40— —0—0 0 8 0 ¢

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

Seguimiento de la inscripcién

Estado Solicitada por el alumno v
Fecha de presentacion 20/02/2025 | (dd/mm/azaa) [5) ¥
Estudiante admitido en la universidad % (Los estudios previos estan pendientes de finalizar.)

(1970/1970)

Mostrar seguimiento del estado
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Los valores del desplegable son:

m Solicitada por el alumno: para continuar con el proceso de admision la secretaria tiene
cambiar el estado a “Validada por administracion”.

Validada por administracion.

Baja.

Solicitud denegada.

Solicitud incompleta.

Desistida

Pendiente del proceso de admision

00— —0—0—0 8 00

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

Seguimiento de la inscripcion

Estado Validada por administracién v
Fecha de presentacion 20/02/2025 | (dd/mm/aaaa) 5] ¥

Estudiante admitido en la universidad ¥ (Los estudios previos estan pendientes de finalizar.)

(1970/1970)

Mostrar seguimiento del estado

Estudiante admitido en la Universidad
Hasta que no se realice el proceso de admision el/la solicitante no tendra aqui la marca de admitido/a. Si no
tiene los estudios previos finalizados aparecera ademas el aviso informando de esta situacion.

Afadir observacion

Se pueden incluir una o varias observaciones a la solicitud que se afiaden mediante el botén & . Una vez
afadidas se puede marcar ademas “Visible alumno” (incluso enviarselas por correo) y/o “Visible coordinador”
(si se marca esto las visualizaran las secretarias ademas en “Observaciones” de la admision manual).

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

90— —0—0 0 8 0 0

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

Seguimiento de la inscripeion

Estado validada por administracién v

Fecha de presentacion 24/02/2025  (dd/mm/aaaa) (5] ¥

Estudiante admitido en la universidad X

Documento Visible Fecha | Fecha dltima |Usuario | Usuario dltima
Observaciones Visible estudiante
asociado coordinador alta medificacién alta medificacién

Falta adjuntar curriculum vitae 24/02/2025 24/02/2025 116318

Mostrar seguimiento de estado
Cuando se accede a una solicitud ya grabada aparece el botén “Mostrar seguimiento del estado”, en el que
se puede consultar el histérico de la solicitud, es decir, el estado o estados de la misma, usuarios y fechas.
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Para continuar se pasa a la pestafia "Resumen’, o mediante botdn “Siguiente”.
RESUMEN

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

Nueva consulta Inicio Datos Estudios Adjuntar Seguimiento Resumen Confimar
personales previos documentos solicitud
Tipo de estudio Master
Estudio Master Universitario en Economia
Aiio académico 2025126
NIP NIA
Nombre completo DNIiPasaporte
Correo electronico Fecha Nacimiento
Domicilio habitual Localidad habitual Zaragoza
Provincia habitual Codigo postal habitual 50009
Teléfono
Universidad de origen E ZARAGOZ01 - Universidad de Zaragoza
Estudios 2502677 - Grado en Estudios en Arquitectura
Ultimo afio cursado 2022
Estado Validada por administracién
=]

MUY IMPORTANTE: Si es todo correcto y para finalizar la solicitud, se pulsa en el botdn
“Siguiente” o en la pestaiia "Confirmar solicitud”. Con esta accion la solicitud queda grabada.

CONFIRMAR SOLICITUD

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

_. J y y W, y J ._

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 sesion, tienes que hacer clic en la opcién "desconexién" que esta en la parte superior de la pantalla.

B = Documento de |a solicitud
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| 2.1.1.1 Estado de la inscripcion

Dependiendo del estado en que se encuentre una solicitud, la secretaria puede cambiar a otro y/o hacer
modificaciones de una de siguientes maneras:

m Desde el desplegable "Estado”, de “Busqueda de preinscripciones”, se selecciona a uno o
varios solicitantes y se graba.

m Desde el desplegable "Estado”, de la pestaia “Seguimiento”, accediendo a la solicitud mediante
el icono “Modificacién”, y confirmando la solicitud para que quede grabado el cambio.

Estado de la inscripcion
BA - Baja PA - Pendiente de proceso de admisién AN - Anulada por administracion
VA - Validada por administracién SO - Solicitada por el alumno LE - Lista Espera
CO - Concedido el acceso AD - Admitide DE - Solicitud denegada
SI - Solicitud incompleta AS - Admisién sin estudios previos

A continuacion se indican algunos estados y los cambios posibles desde este menu:

m Solicitada por el alumno (SO). Quedan en este estado las solicitudes que se realizan online.
Para poder continuar con el proceso de admision, y una vez comprobado que relne los requisitos
exigidos, las secretarias deberan validar las solicitudes pasandolas al estado "Validada por
administracion”.
Con la solicitud en estado SO se puede pasar a los siguientes:
pendiente de proceso de admision. Desde este estado se puede pasar a Lista Espera.
desistida
solicitud incompleta
solicitud denegada
baja
validada por administracion

m Lista de espera (LE)

Para cambiar a otro estado desde Lista Espera hay que ir a Admision Manual de
Alumnos y en el desplegable Estado, se puede pasar a Admitido o Validado por
Administracion.

m Validada por administracion (VA). La solicitud debe estar validada para que el solicitante pueda
ser admitido posteriormente. Desde este estado se puede pasar a los siguientes:

Solicitud incompleta
Baja

Solicitud denegada
Solicitada por el alumno

m Admitido (AD). Se puede acceder a la solicitud para consultarla, modificarla y descargar
documentos adjuntos, pero no se puede cambiar el estado de la misma desde este men.

m Concedido el acceso (CO). Con este estado no se puede modificar la solicitud ni cambiar el
estado de la misma desde este mend, pero se pueden consultar y descargar documentos adjuntos.
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2.1.1.2 Dar de alta nueva solicitud (Secretaria)

Aungue lo habitual es que las solicitudes se realicen online y la secretaria las gestione, hay casos en
los que es la propia secretaria la que tiene que realizar la solicitud de admision.

En “Blsqueda de solicitudes” se pulsa en “Afadir nueva solicitud”.

Preinscripcion para acceso

Aifio académico

_. J J J J J Y

Inicio
Basqueda de alumno

NIP

NIA
DNIiPasaporte
Primer apellido
Segundo apellido
Nombre

Sexo v

Se busca y selecciona al solicitante.

Si el solicitante no existe en la base de datos de la Universidad de Zaragoza, hay que darlo de alta
previamente en la aplicacién Identidad, para que el sistema le asigne un NIP y una contrasefia,
https://identidad.unizar.es/

Una vez seleccionado el solicitante aparecera un desplegable, como el que se ve en la pantalla siguiente,
desde el que se selecciona el afio académico y la opcion de estudio, es decir, el master que solicita.

S —

. Universidad 199- Master Universitario en Abogacia y Procura
Zaragoza 167- Master Universitario en Aprendizaje a lo largo de la Vida: Iniciacion a la Investigacién
117~ Master Universitario en Arquitectura

Mis Aplicaciones Mi cuenta S0por 140- Master Universitario en Auditoria

415:34:54) Perfil: ACCUS  Clave : 0000

185- Master Universitario en Biofisica y Biotecnologia Cuantitativa / Biophysics and Quantitative Biotechnology
‘
© Admisién a Misteres Oficiales 129- Master Universitario en Biologia Molecular y Celular
190- Mdster Universitario en Calidad, Seguridad y Tecnelogia de los Alimentos

© Solicitudes de admisién
180- Master Universitario en Condicionantes Genéticos, nutricionales y ambientales del crecimiento y desarrollo

Salicitudes . 166- Master Universitario en Consultoria de Informacién y Comunicacion Digital L -
IILBEioh e SOt 109- Master Universitario en Contabilidad y Finanzas A
Nueva consulta 171- Master Universitario en Derecho de la Administracion Publica
© Listados 157- Mdster Universitario en Direccién, Estrategia y Marketing
© Admisién de alumnos 170- Master Universitario en Direccion y Gestion de Adquisiciones de Sistemas para la Defensa
110- Master Universitario en Direccion y Planificacion del Turismo
© Listados 111- Master Universitario en Economia
186- Master Universitario en Economia Circular

© seleccione los estudios QUe (oo .o iersitario en Energias Renovables y Eficiencia Energética
189- Master Universitario en Ensefianza del Espafiol como Lengua Extranjera
Aiio académico 151- Mdster Universitario en Estudios Avanzades en Historia del Arte v
Opcion de estudio v

Llevara a la pestafia Inicio. Si la solicitud es para el Master de Profesorado, pinchando en “Afadir”
aparecera una ventana emergente que permite seleccionar hasta tres titulaciones por orden de preferencia,
y se acepta.

Hay que ir cumplimentando las sucesivas pestafas: datos personales, estudios previos, adjuntar documentos
y finalmente Confirmar solicitud, que se pude imprimir y/o enviar por correo al solicitante.
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2.1.2 Anulacion de solicitudes

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

En algunos estados (solicitud denegada, admitido, concedido el acceso) aparecera el mensaje “El estado de
la solicitud no permite anular”; en estos casos hay que cambiar previamente ese estado a otro que permita
la anulacion.

Las solicitudes se pueden anular desde:

m Solicitudes de admision > Solicitudes > Busqueda de preinscripciones, mediante el icono “Anular” @
m O bien desde el menu “Anulacion de Solicitudes” que se explica a continuacion.

Anulacion de solicitudes

Para anular una solicitud se procede de la siguiente manera:
m Admision Masteres Oficiales > Solicitudes de admisién > Anulacién de solicitudes

Se busca y selecciona la solicitud mediante el NIP, DNI, etc, y se pincha en el icono “Modificar Inscripcion”
del registro que se quiere anular.

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”.

Datos personales

NIA NIP - Documento de identidad
Nombre Correo Electrénico Correo Electronico ¢

Personal

2025/26 anual 173- Master Universitario en Profesorado de E.S 0, Bachillerato, FP. y Ensefi. Idiomas, Ariist. y Depori Solicitada por el alumno

El estado de la solicitud

" 2025/26 anual 111- Master Universitario en Economia Admitido
no permite anular

Aparecera la pantalla siguiente, se graba y la solicitud quedara anulada.

Fecha de anulacion 27/02/2025

Puede ser que las solicitudes se encuentren ya en estado admitida o concedido el acceso. En estos casos
hay que proceder de la siguiente manera:

m Para anular solicitudes admitidas:

Eliminar la admision, pasando desde “Admision manual de alumnos” a Validada por
administracion.

Anular la solicitud.
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m Si ya esta concedido el acceso, es decir, se ha hecho ya el traspaso a matricula:

La opcién mas rapida es desde “Admision manual de alumnos” pasar a Validada por
administracion.

O bien eliminar el traspaso a matricula y a continuacién, en “Admisién manual de
alumnos”, pasar a Validada por administracion.

En ambos casos, Anular la solicitud.

m Para anular solicitudes denegadas hay que proceder de la siguiente manera:

En Solicitudes > Blusqueda de preinscripciones, 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 Solicitudes > Anulacion de solicitudes
y pinchando en el icono “Alta” O (quedara en estado Solicitada por el alumno).

(&)

También se puede reactivar desde Solicitudes de admision > Solicitudes, pinchando en el icono “Activar”
(quedara en estado Validada por administracion).

Eliminar solicitud

Para eliminar la solicitud definitivamente, una vez anulada, se selecciona de nuevo la solicitud desde
“Anulacion de solicitudes” y se pincha en “Eliminar”. La aplicacion 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.

2.2 LISTADOS: LISTADO GLOBAL DE SOLICITUDES

Este listado ofrece una informacion completa de las solicitudes en cualquier estado en el que se encuentren:
datos personales, estudios previos, estado de la solicitud, matriculado o no, documentacion aportada,
periodo de la solicitud, etc.

m Admision a Masteres Oficiales > Listados > Listado global de solicitudes © Aanision  vésteres OFcales

© Solicitudes de admisién

@ Listados

Listado global de solicitudes

© Admisin de alumnos

Se puede seleccionar por:
m Afo académico

Opcién/Estudio

Periodos a incluir, al seleccionar opcion/estudio aparecen los periodos disponibles

Fecha de la solicitud, presentacion, admision, validacion (campos opcionales)

Estado de los estudios previos finalizados: no finalizados, finalizados, todos

Estado de la inscripcion: marcar todos, baja, solicitada por el alumno, etc.

Incluir el niUmero de identificacion personal al listado: Si o No

Enmascarar el nimero de identificacion personal
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Al aceptar aparecera la pantalla “Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion”, en la que se puede
indicar la direccion de correo del usuario/a para recibir la notificacion al terminar el proceso y el listado.

Se puede acceder también al resultado mediante el botdn “Listados”, situado dentro del desplegable “Mi
cuenta” de la parte superior de la pantalla.

Seleccion de criterios para el listado

Ao académice 2025/26 anual v

Opcidn/Estudios 199- Master Universitario en Abogacia y Procura

desde 10/02/2025 00:00 hasta 24/03/2025 23:59
desde 12/06/2025 08:00 hasta 30/06/2025 23:59
desde 25/08/2025 08:00 hasta 05/09/2025 23:59

Periodos a incluir

Fecha de la solicitud desde B (dd/mmraaas) hasta B (ae/mm/azas)
Fecha presentacién desde B (dd/mm/aaan) hasta B (dd/mm/aaas)
Fecha admision desde B (dd/mmraaas) hasta B (ae/mm/azas)
Fecha Validacidn desde B (dd/mm/aaaa) hasta B (dd/mm/anaz)
Fecha Modificacion desde B (aa/mmyaza) (=2 B (aa/mmyaza)

Marcar todos
BA - Baja [ VA - Validada por a
ol 0

da por el alumno

o0ooooo
P
R9378

BEURRS

- [ BM - Baja por anulacién de matricula

[ BU - Duplicado

Incluir &l nimero de identificacion personal al listado:

@ si O no

© En cumplimiento de la Ley Organica 3/2018 de Proteccién de Datos Personales y garantia de los derechos digitales se ofrece la posibilidad de
el ni de identificacion personal de los estudiantes.

[7] Enmascarar el niimero de identificacion personal

2.3 ADMISION DE ALUMNOS

m En Admision a Masteres Oficiales > Admision de alumnos, se despliegan las siguientes opciones:

© Admision a Masteres Oficiales

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

© Solicitudes de admisién

Envio de notificaciones de admision

Traspaso a matricula

Las solicitudes que se realizan a través de la Secretaria Virtual, quedan en estado "Solicitada por el
alumno”. En el listado global de solicitudes se puede consultar el estado de cada solicitud: por
ejemplo, marcando en los criterios de seleccion del listado, el estado de la inscripcion “SO- Solicitada por el
alumno”, apareceran las solicitudes online.

Por tanto, una vez comprobado que los/las solicitantes cumplen con los requisitos exigidos, se deberan
validar las solicitudes en estado SO, desde el menl Solicitudes, seleccionando la opcién "Validada por
administracion’, para poder realizar posteriormente la admision y el traspaso a matricula.

2.3.1 Admision manual de alumnos

m Admision a Masteres Oficiales > Admision de alumnos > Admision manual de alumnos
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Tras la solicitud y una vez que los/las solicitantes han sido admitidos por el érgano correspondiente, el
proceso informatico siguiente es el de admision.

La admision requiere que la solicitud previamente esté en estado “Validada por administracion”.

En Admision Manual de Alumnos se selecciona:

m Afo académico, Opcion/Estudios y demas criterios de busqueda que se desee.

m Periodos a incluir, para filtrar la busqueda de solicitantes a admitir de cada periodo:

Si se marca alguno o algunos de los periodos, buscara a todos los solicitantes de ese
ano 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 admision.
Con admision.

Aiio académico
OpciéniEstudios
Centro

Ordenar por

Periodos a incluir

Fecha de preinscripcion

Estados a incluir

Gestién manual de la admision de estudiantes con solicitud de preinscripcion

2025/26-0 v
117- Master Universitario en Arquitectura v
v

Apeliidos y Nombre v

[J Pperiodo 1: desde 03/03/2025 hasta 24/03/2025
[) Periodo 2: desde 12/06/2025 hasta 30/06/2025
[J Periodo 3: desde 25/08/2025 hasta 05/09/2025

desde =)
hasta @)

Pendiente de admision
Validada administracién
[ Propuesta de admisién
[] Denegada

(] Lista espera

[ No admitida

[ pendiente de entrevista
[ En revision

] Baja por solicitud denegada
[] Suplente

[ Desistida

[ Baja

[ Admitida

[ Acceso concedido

] Admisién condicionada

[_] Baja por anulacién de matricula

Pulsando Buscar aparecera la relacién de solicitantes en dicha opcidon/estudio segin los criterios

seleccionados.

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

Aparecen el nimero de plazas ofertadas, asignadas y disponibles, con botén verde si las hay y rojo si se han

superado.
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Lista de centro y plan destinos de la opcion de estudio seleccionada

Centro “ Plazas Ofertadas Plazas Asignadas Plazas disponibles
110 - Escuela de Ingenieria y Arquitectura 518 - Master Universitario en Arquitectura
@ La nota de admisién debe estar comprendida entre 0 y 10, con un méaximo de 3 decimales.
Mostrar todas las columnas
Lista de solicitudes de preinscripcion resultantes de la biasqueda
Apellidos, Datos |1 cervaciones Documentacidn Periodo [preferencia Especlalldades
personal Prewos x Nota de la
Centro y plan destino x [stadn
Nombre ¥
admision [ opcion 3¢
I:l 4 = d?d”]:'ri;‘tac'm 5] Centro 110/ Plan 519 v validada por administracién
2 I:l 51 & A = 1 6.56 1 Centro 110/ Plan 519 v Validada por administracién v
3 |:| -5 & Sin d“'acd";::‘rira‘tac'a” 5] 1 2.0 1 Centro 110/ Plan 519 v Validada por administracién v
4 |:| -5 4 Sin d?d";:‘ri!t“ia” 5] 1 2.8 1 Centro 110 / Plan 519 v Validada por administracién v
5 I:l -5 & A 5] 1 7.94 1 Centro 110 / Plan 519 v Validada por administracién v

Lista de solicitudes de preinscripcion resultantes de la busqueda

A continuacion aparecen los/las solicitantes con sus datos personales y demas informacion.
Se pueden ocultar columnas pinchando en E “Ocultar columnas”.

Documentacion
Los documentos que el/la solicitante adjuntd en su solicitud se pueden consultar y/o descargar en
“Documentacion”.

Observaciones
Se pueden introducir observaciones y ademas, si la secretaria las introdujo en la solicitud de admision y
marcado como visibles, se pueden consultar aqui.

Estudios previos
Pinchando "Consultar” aparece la informacion del estudio previo. Si no esta finalizado tendra ademas el

botdn “Matricula condicional”

Nota admision
La nota de admision que aparece es la que se introdujo en el campo "Wota media del expediente” (pestaiia
de Estudios previos) de la solicitud, pero es modificable.

Periodo

La aplicacion adjudica automaticamente el periodo correspondiente, 1, 2 o 3, en funcion de la fecha en la
que se realice la solicitud.

Si la secretaria realiza la solicitud fuera de plazo, aparecera un desplegable y el icono de consulta,
informando de 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 elegido el/la solicitante, para seleccionar en
el que 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 este desplegable, en el
que aparecen ademas el resto de los estados posibles.
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Segln el estado en que se encuentre la solicitud se podra modificar a otros estados: Validada por
administracion, Admitida, Concedido el acceso, Pendiente del proceso de admision, etc.

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

Las solicitudes en estado Admitida, pueden cambiarse a Lista de espera o a Validada por
administracion.

2.3.2 Envio de notificaciones de admision

La aplicacion permite enviar notificacion a las personas admitidas, tengan o no todavia el acceso concedido
(proceso de traspaso a matricula), por medio de una comunicacion a su correo electronico.

m Admision a Masteres Oficiales > Admision de alumnos > Envio de notificaciones de admision

Seleccion de criterios para el listado

Afio académico 2025/26-0 v

Opcion/Estudios 117- Master Universitario en Arquitectura v
[] desde 03/03/2025 08:00 hasta  24/03/2025 23:59

Periodos a incluir D desde 12/06/2025 08:00 hasta 30/06/2025 23:59
[] desde 25/08/2025 08:00 hasta  05/09/2025 23:59

Fecha de presentacién desde )  (commiaaaa)

Fecha de presentacion hasta (dd/mmyzaaa)
Estado matricula @® Admitidos © Admision condicionada O Lista Espera () Denegados O Rechazada

Ordenar por Apellidos, Nombre

Para filtrar la busqueda de personas admitidas a las que enviar la notificacion, hay que seleccionar
obligatoriamente:

m Afio académico
m Opcion/Estudios
m Estado matricula

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

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

Otros criterios de seleccidon 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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[
[
ke
[ al
e Notificacion de admisién

Consulte los ficheros adjuntos/ See the Attachments files

Contenido

Observaciones

1 oot g i

Modelos de carta a adjuntar pdf v
Marcar todos o
Marcar enviar
Marcar reenviar o
Marcar confirmar adjuntos o
[m]

| 110 - Escuels de Ingenieria y Arquitactura 519-Mister Universitario =n Arquitactura [m]

110 - Ezeusls da Ingenieria y Arquitacturs S515-Mister Univarsitario an Arquitsctura (u] O

Documentacion adjunta
Se puede afadir un documento y enviarlo por correo electronico a uno o a varios solicitantes. Una vez

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

Marcar
La aplicacion permite marcar a todas las personas admitidas para enviarles por correo la notificacion de

admision, asi como marcar y enviarla individualmente:
m "Marcar todos”, quedara marcada para las incluidas en los dos apartados, enviar y reenviar.
m '"Marcar enviar’, quedara marcada para las incluidas en el apartado “Enviar”.
m "Marcar reenviar’, quedara marcada para las incluidas en el apartado “Reenviar”. En esta opcion
aparecen las 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 “Documentacién adjunta”.

Enviar/Reenviar
La aplicacion permite marcar individualmente las casillas “Confirmar envio” o “Confirmar reenvio” (si ya se

ha enviado anteriormente), de las personas admitidas. Recibiran la carta de admision que se puede
consultar pinchando en el icono Visualizar situado a la derecha de cada registro.

También se puede enviar un correo individual, pinchando en el que figura en Correo Electrénico Personal.

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

— Apellldos rombre) T e Per!o“al Corre Sesen lm ca“rrmar adj"mo’

Doc.ident@| WP [g| APelidos y nombre | Correo Electrénico Correo Electrénico e Fecha elwlo Confirmar Confirmar Malncnladu Vlsuallzar
. e Personal ] e reenvio adjuntos

110 - Escuela de Ingenieria y  519-Mdster Universitario en
Arquitectura Arquitectura 08/02/2024
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Para enviar la carta de admision y la documentacion adjunta si la hubiera, se pulsa “Enviar por mail”.
Aparecera la pantalla Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion en la que 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 correctamente y el siguiente mensaje: “Su peticion
ha sido aceptada. Puede acceder al resultado a través del apartado Listados disponible en la opcion Mi
cuenta”.

2.3.3 Traspaso a matricula

El siguiente proceso es el de la admision definitiva, mediante el procedimiento del traspaso a matricula.
m Admision a Masteres Oficiales > Admision de alumnos > Traspaso a matricula

Se selecciona:
m Afio académico
m Opcion/Estudios

Se pulsa Buscar.

Proceso de traspaso de estudiantes admitidos a matricula

Afio académico 2025/26-0 v

Opcion/Estudios 199- Master Universitario en Abogacia y Procura v

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

m Periodo, informa de la fase en la que se realizd la solicitud.

Si la solicitud se ha hecho fuera de plazo y no se ha informado en la admision una fase,
en vez de ésta aparecera el icono de consulta y al picharlo el siguiente mensaje: “La
solicitud se hizo desde secretaria y fuera de un periodo de solicitud”.

Seleccionar nodos por defecto K

Lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar (2)

raspasa
_ _ _ _ _ . Nodo de
NA B Solicitante a8 Centro destino a Plan destino 8| Periodo B|Matricula ionalll| Complementos et
]

110 - Escuela de Ingenieria y Arquitectura 5189 - Master Universitario en Arquitectura 1 Ho No v

O 110 - Escuela de Ingenieria y Arquitectura 519 - Master Universitaric en Arguitectura 1 si No v

Traspasar a matricula

m Matricula condicional. La aplicacion informa si los estudios previos estan o no finalizados. Si no lo
estan: Matricula condicional SI y el icono

Unidad SIGMA / Vicegerencia Académica 20027



Manual de usuario/a Solicitud y admision en Masteres Oficiales Marzo 2025

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

seleccionandolo de uno en uno

marcando Seleccionar nodos por defecto K o informaran automaticamente todos los
registros con el nodo 0.

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

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

Apareceran las solicitudes traspasadas y si tienen o no los estudios previos finalizados.

Al - J< | RESULTADO PROCESO TRASPASO A MATRICULA
A B C D E F G H |

1 RESULTADO PROCESO TRASPASO A MATRICULA
2 | Afio académico: |
3 _ Opcion/Estudios: | 22 117- Master Unnenitaioen Arquitectura
4 Fecha traspaso: ‘ I
5
6
7 Solicitudes procesadas correctamente
5 _ WAeswdanie | WP estudiante Solicitante Centro destino I Plan destino I i o I [Per mda‘ Resultado proceso,
9 110 - Escuela de Ingenieria y Arquitectura_|519 - Méster Universitario en Arquitectura | si (Estudios previos al Méster pendientes) | o\ solicitud procesada correctamente
10 110 - Escuela de Ingenieria y Arquitectura_|519 - Méster Universitario en Arquitectura |No of 1|solicitud procesada correctamente
11

Al acceder de nuevo al menu de traspaso en primer lugar aparecera la lista de solicitudes ya traspasadas y a
continuacion, si las hay, la lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar.

Traspasar a matricula

Lista de solicitudes ya traspasadas (2)

f‘m EEEEE JR— L e e R

110 - Escuela de Ingenieriay | 519 - Master Universitario en
Arquitectura arquitecturs 1 08/02/2024 13:53:37 Blogueado
b4 110 - Escuela de Ingenieria v 519 - Master Universitario en 4 R S 15 0 O Bloqueado
Arquitectura Arquitectura 23 (condicionada)

Seleccionar nedos por defecto k

Lista de solicitudes admitidas pendientes de traspasar (1)

raspasal
Nodo de
Solicitante Centro destino Plan destino B)| Periodo [B|Matricula condicionall@| Complementos entrada

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

Traspasar a matricula

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

Al marcar Eliminar traspaso 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 (solo para la fasel):
Boton rojo: no hay reserva de plaza realizada.
Boton verde: hay reserva de plaza y el pago esta conciliado.
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m Matriculado

Blogueado o Bloqueado (condicionada): las solicitudes traspasadas quedan
bloqueadas. La secretaria desbloqueara las que proceda para poder realizar la
matricula.

3. PAGO DE RESERVA DE PLAZA

En la fase 1 el estudiantado admitido debera pagar la reserva de plaza.

El proceso de traspaso a matricula deja bloqueado el “estudio posible” de las solicitudes de todas las fases.
Para evitar que puedan matricularse admitidos/as que no cumplan con los requisitos de matricula, por tanto,
para permitir la matricula a quien corresponda, hay que desbloquear sus “estudios posibles” (procedimiento
explicado en el Manual Reserva de plazas).

4. SOLICITANTES DE MASTER CON ESTUDIOS PREVIOS NO
FINALIZADOS

Cuando se solicita un master con los estudios previos que le dieron acceso sin finalizar, una vez terminados,
si aun no se ha matriculado del master, las secretaria debe introducir los previos en la solicitud (Admision a
Masteres Oficiales > Solicitudes de admisién > Solicitudes).

Una vez matriculado ya no se podran modificar los estudios previos desde el mddulo de Accesos, hay que
hacerlo desde el mddulo de Expedientes.

4.1 INTRODUCCION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS FINALIZADOS DE
SOLICITANTES SIN MATRICULAR EN EL MASTER

m Con solicitudes admitidas pero no traspasadas, se pueden introducir los estudios previos en
Solicitudes, confirmar la solicitud y posteriormente realizar el traspaso a matricula cuando proceda.

m Con el acceso concedido, es decir con traspaso a matricula procedimiento es el siguiente:

El primer paso se puede hacer de dos maneras:

En Admisién 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?:
Admitida /Denegada.

Se marca Admitiday Eliminar. (La solicitud quedara en estado Admitida y el periodo
eliminado).

Introducir los estudios previos en Solicitudes y confirmar la solicitud.

En Admision manual de alumnos, volver a introducir el periodo correspondiente
pues se habra borrado, y volver a admitir la solicitud si se habia pasado de Admision
manual a Validada por administracion (de AD A VA), y grabar.

Volver a realizar el traspaso a matricula.
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4.2 INTRODUCCION DE LOS ESTUDIOS PREVIOS FINALIZADOS DE
SOLICITANTES MATRICULADOS: GESTION DE LA MATRICULA
CONDICIONADA EN MASTER

De acuerdo con lo dispuesto en el RD 822/2021, la Universidad de Zaragoza ha establecido una normativa
que permite la matricula condicionada en un Master Universitario. El articulo 4 del RD dice textualmente:
"Esta consistira en permitir que un o una estudiante de Grado al que le reste por superar €l TFG y como
maximo hasta 9 créditos ECTS, podrd acceder y matricularse en un Master Universitario, si bien en ningun
caso podrad obtener el titulo de Master si previamente no ha obtenido el titulo de Grado.”

Estos expedientes de master quedan en un estado “condicional” que impide que el alumno pueda pedir el
titulo de master (no le ofrece la posibilidad de solicitarlo en la Sede Electrénica). Cuando obtiene el titulo del
grado que le da acceso, hay que corregir el estado de aquellos expedientes con matricula en estado
condicional y que ya han solicitado el titulo (CO), para que pueda solicitar el correspondiente titulo de
master.

Los casos afectados se pueden buscar en el “Listado global de solicitudes”. Adicionalmente, puede servir de
ayuda el “Listado de estudios posibles” (Expedientes > Listados > Listado de estudios posibles), que ofrece
informacién acerca de titulo de acceso vy si ya esta solicitado, la fecha de expedicion.

El procedimiento es el siguiente:
m Expedientes sigm@
Estudios posibles

Expedientes > Estudios Posibles

Localizacién de estudiants | Datos personales | [RETTCITTRII N
DNI/Pasaporte NLP |:| N.LA I:I
Nombre

Afo académico 2024/25-0 v

Centro v
Plan de estudios v

Estudios

Tipo de estudio

Especialidad v

Ao académico de permiso 2024/25-0 A

Estudios Oficiales/Propios v

Tipo de acceso Debe introducir datos de acceso para este estudio posible

® No

Matricula condicional
O Si Motivo v

=EF L [ taviculado 2024/25-0 102 - Facultad de Derecho 642 - Master Universitario en Abogacia y 678 - Apogacia 0- Sin especialidad

Procura

s L [ ravicuado 2019/20-0 102 - Facultad de Derecho 421 - Graduado en Derecho 132 - Derecho 0- Sin especialidad

Se busca y selecciona al alumno. En la pestafia “Estudios posibles” se selecciona el registro a corregir. Puede
hacerse tanto desde el botdn “Cambiar tipo de acceso” como desde el de “Modificar”.

= rp P Mariculad | A 642 - Master Universitario en B 5 . -
5] L }3 L atriculado 2024/25-0 102 - Facultad de Derecho Abogacia y Procura 678 - Abogacia 0 - Sin especialidad
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En este Ultimo caso muestra la pantalla inicial de esta pestafia con los campos de la informacion del registro
seleccionado.

Expedientes > Estudios Posibles

Localizacion de estudiante Datos personales Estudios posibles v
DNI/Pasaporte NLP —1 NLA —
Nombre

Afio académico 2024/25-0
Centro 102 - Facultad de Derecho
Plan de estudios 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura
Estudios 678 - Abogacia
Tipo de estudio 6 - Master
Especialidad 0 - Sin especialidad
Afio académico de permiso 2024/25-0
Estudios Oficiales/Propios 0
Tipo de acceso 2 - Acceso a ciclos
O No  Fecha matricula firme g (dd/mm/aa)

Matricula condicional
@ si Motivo Estudios previos al Master pendientes v

Datos de acceso a los estudios Iﬂ Modificar

= rp 5  Marriculado g R 647 - Master Universitario en ~ ’ o -
n L }3 L 2024/25-0 102 - Facultad de Derecho Abogacia y Procura 678 - Abogacia 0 - 5in especialidad

E E ,Q E Matriculado 2019/20-0 102 - Facultad de Derecho 421 - Graduado en Derecho 132 - Derecho 0 - 5in especialidad

Para continuar, tanto si se accede con un botén o con otro, hay pulsar en el boton “Datos de acceso a los
estudios”, y en esta pantalla en “Informar Datos".

Localizacién de estudiante Datos personales Estudios posibles
v

Introducir datos acceso generales

Nombre

Centro 102 - Facultad de Derecho

Plan estudios 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura
Tipo de acceso a los estudios 2 - Acceso a ciclos | Blsqueda de titulo ‘
Nodo inicio estudios 0

==
Tipo de acceso al centro Copiar datos de acceso a estudios v

Se introduce “Fecha de expedicion” y se acepta.
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Localizacion de estudiante Datos personales Estudios posibles
v

Introducir datos acceso ciclos

DNI/Pasaporte N.LP |:| N.LA
Nombre

I|

Centro 102 - Facultad de Derecho
Plan estudios 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura
Tipo de estudio 6

Cédigo del titulo 2502475 P Afo académico 2024
Descripcién Grado en Derecho 4
Universidad que expide el titulo Universidad de Zaragoza ,Q
Fecha de expedicién dd / mm / asaa
Calificacion del titulo de acceso 6 , 16
~ Afio fin estudios 2024

Convocatoria fin estudios

Al aceptar devuelve a la pantalla anterior, en la que se pulsa “Volver”.

Localizacion de estudiante Datos personales Estudios posibles
v

Introducir datos acceso generales
DNI/Pasaporte NLP —1 N.LA 1
Nombre

Centro 102 - Facultad de Derecho

Plan estudios 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura
Tipo de acceso a los estudios 2 - Acceso a ciclos | Blisqueda de titulo |
Nodo inicio estudios 0

Tipo de acceso al centro Copiar datos de acceso a estudios v

Al volver lleva de nuevo a la pantalla inicial de “Estudios posibles”. En “Maticula condicional” el boton 'Si’
- Motivo: ‘Estudios previos al Master pendientes’, se cambia a “No”.
En “Fecha matricula firme” no es necesario introducir nada.

Unidad SIGMA / Vicegerencia Académica 25/27



Manual de usuario/a Solicitud y admision en Masteres Oficiales Marzo 2025

Expedientes > Estudios Posibles

Localizacién de estudiante Datos personales Estudios posibles v

DNI/Pasaporte N.LP |:| NLA |:|
Nombre
| @ Calendario — Mozilla Firefox — [m] X E
Afo académico 2024/25-0 O B 52 https://siaformacion.unizar.es/exps L] =
Centro 102 - Facultad de Derecho
Plan de estudios 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura < Marzo
Estudios 678 - Abogacia Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Tipo de estudio 6 - Master 1 2
Especialidad 0 - Sin especialidad 3 L 3 c 7 g 2
10 11 12 13 14 15 16
Ao académico de permiso 2024/25-0 o= B Ao A E E
24 25 26 27 28 29 30
Estudios Oficiales/Propios 0 -
Tipo de acceso 2 - Acceso a ciclos
=
@ No  Fecha matricula firme g (dd/mm/aa) - @
Matricula condicional

() si Motive Estudios previos al Master pendientes v

Datos de acceso a los estudios E Modificar m

g P [#  Maviculado 2024/25-0 102 - Facultad de Derecho 642 - Master Universitario en 678 - Abogacia 0 - Sin especialidad
n [‘ p [‘ /2 Abogacia y Procura g P
B yel [ Maricuiado 2019/20-0 102 - Facultad de Derecho 421 - Graduado en Derecho 132 - Derecho 0 - Sin especialidad

Para finalizar hay que pulsar en “Modificar”, tras lo que muestra un aviso de que los datos se han grabado
con éxito.

Este proceso arregla el expediente pero el registro de la solicitud de acceso quedara como se grabd, es
decir, con los estudios previos no finalizados.

5. NUEVA SOLICITUD ONLINE DEL MISMO MASTER EN
FASES SUCESIVAS DEL MISMO ANO ACADEMICO

Para permitir que los/las solicitantes tengan la posibilidad de volver a solicitar admision online en el
mismo master en fases sucesivas del mismo afio académico, la secretaria debera dejar todas las
solicitudes en estado ANULADA POR ADMINISTRACION (AN), en los siguientes casos:

m Admitidos/as que no han pagado la reserva de plaza en fase 1.
m Admitidos/as que no se han matriculado.
m No admitidos/as en la fase correspondiente.

5.1 ANULAR SOLICITUDES

Para que se puedan anular las solicitudes, éstas 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 estan en VA, SO o BA deberd cambiarse el estado de la solicitud o eliminar el traspaso a matricula,
segun corresponda, para poder anularla:
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m Anular solicitudes. Las solicitudes en estado VA, SO y BA se pueden anular desde una de las dos
opciones siguientes:

En Solicitudes de Admision > Solicitudes: Mediante el icono @ "Anular”, situado a la
izquierda de cada solicitud, es la opcion mas rapida.

Se buscan las que estan en estado VA, SO y/o BA, se pulsa en el icono de anulacion de
cada resgistro de la lista, aparecera el mensaje: “Se va a dar de baja la preinscripcion”, y
se acepta.

O bien individualmente, mediante el mend “Anulacion solicitudes”, buscando por cada
NIP, segun procedimiento explicado en el apartado 2.1.2 Anulacién de solicitudes.

Estado de la inscripcion
BA - Baja

[ Pa - Pendiente de proceso de admisién [] AN - Anulada por administracién

[J VA - validada por administracién SO - Solicitada por el alumno [] LE - Lista Espera

[] co - Concedido el acceso
[J sI - Solicitud incompleta

[ AD - Admitido [} DE - Solicitud denegada
[] AS - Admisién sin estudios previos

Anadlr nueva solicitud

Fecha de ”5““"" Fe:"""l’"‘l’:“ Orden| Versién
Nombre 8| DuvPasaporte 6 Opci6n de estudio Estado prem:crlp[:lunm od'rmmm diccion ez | [dle s

s
- Master Universitario en
+ Arquitectura [Suhcwtada por el alumno V] 05/02/2024
a
z L= e 117- Master Universitaric en
. Arquitectura [Suhmtada por el alumno V] 05/02/2024 08/02/2024 1 1
z b= O 117- Master Ui rio en
- niversital -
. Areutocte [solicitada por el alumna ] 01/02/2024 06/02/2024 1 1
EHo 117- Méster U rio en
- niversita
AT Baja v 01/02/2024 08/02/2024 1 1
&

m Solicitudes admitidas: pasar de Admitido a Validada por administracion.

Admision de alumnos > Admision manual de alumnos: desde el desplegable se cambia
de Admitida a Validada por administracion, y se graba.

Para realizar la busqueda de estas solicitudes, 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 ningin periodo para que encuentre todas las
solicitudes.

A continuacion, se anula la solicitud segln se explica en el apartado anterior, Anular
solicitudes.

m Solicitudes con Acceso concedido: pasar de Acceso concedido (traspaso a matricula) a
Validada por administracion. Se puede hacer de una de las dos opciones siguientes:

Admisién de alumnos > Admision manual de alumnos: desde el desplegable “Estado” se
cambia de Acceso concedido a Validada administracion, y se graba. Esta opcion es mas
rapida que la siguiente.

O bien, Admision de alumnos > Traspaso a matricula: Al eliminar el traspaso 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 Admitiday se acepta. La solicitud quedara en estado Admitida.

A continuacion, en Admision de alumnos > Admision manual de alumnos, se pasa de
Admitida a Validada por administracion, y se graba.

En ambos casos, seguidamente se anula la solicitud segin se explica en el apartado, Anular

solicitudes.
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