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1. INTRODUCCIÓN  
 
En este módulo se van a introducir los expedientes pasivos, es decir, expedientes 
que no estaban cargados en la aplicación Sigma, y que hasta ahora se introducían 
en la aplicación Depurex. 
 
 
2. INTRODUCCIÓN MANUAL DE EXPEDIENTES 

 

Si el alumno no existe en la base de datos lo primero hay que darlo de alta en 
personas web para que el programa le adjudique un NIP. 

A continuación se entra en el módulo Expedientes: 
- Usuario IMES 

- Introducción Manual de expedientes 
 

El menú para la introducción manual de expedientes consta de cinco pestañas: 
 
2.1 Localización del alumno 
2.2 Datos personales 
2.3 Datos del expediente 
2.4 Datos de acceso  
2.5 Reconstruir 
 
 
2.1 “Localización del alumno” 
 
Al pinchar en esta pestaña aparecerá la pantalla de búsqueda del alumno, se le 
identifica y selecciona. 
 
Búsqueda del alumno: 
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Selección del alumno: 
 

 
 
 
 
2. 2 “Datos personales” 
 

 
 
 
Si no se realizan cambios de datos personales se selecciona la siguiente pestaña.  
 
Si se realizan cambios se pulsa “Grabar” y a continuación se selecciona la siguiente 
pestaña. 
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2.3 “Datos del expediente”  
 
 

- Si el alumno no tiene ningún expediente introducido por este procedimiento, 
al pinchar en “Datos del Expediente” aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 
 

- Si ya hubiera algún expediente introducido total o parcialmente por este 
procedimiento se visualizarán en esta pantalla, pudiéndose consultar, 
modificar o completar datos de los mismos si es necesario.  

 
Para ello se selecciona el expediente que proceda y se pulsa “Añadir”, si se 
quiere acceder al “Historial académico” para visualizar, modificar o 
completar algún dato del mismo, o se pincha en alguna de las siguientes 
pestañas, “Datos de acceso” o “Reconstruir”. 

 
 

 
 
Si hay que introducir un nuevo expediente para estos alumnos se pulsa “Añadir” y 
aparecerá igualmente la pantalla anterior, “Introducir cabecera del expediente”. 
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En ambos casos en esta pantalla, “Introducir cabecera del expediente”, se 
introducen mediante desplegables los siguientes campos: 
 
Centro 
 
Plan de estudios 

 
Una vez introducidos se pulsa “Grabar” y aparecerá a la izquierda de este botón el 
de “Añadir”. Al pulsarlo se mostrará la pantalla “Historial académico”: 
 

 
 
 
Desde esta pantalla no se pude acceder a otras pestañas de IMES. Si se desea 
hacerlo hay que volver a la pantalla principal de Datos del expediente (Introducir 
cabecera del expediente). 
 
En “Historial académico” se cumplimentan los siguientes campos: 
 
Asignatura del expediente 
 
Asignatura 
Si se conoce el código de la asignatura se puede introducir directamente y 
pinchando fuera de la caja aparecerá la descripción. También pinchando en la lupa 
se puede consultar por código o por descripción, con o sin máscara. 
 
Universidad 

 
Centro 

 
Código OPN 
Este campo se puede dejar en blanco.  
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Notas y calificaciones para la asignatura 
 
Año académico 
 
Convocatoria  
Debido al complejo calendario académico de exámenes, al buscar en estos 
desplegables aparecerán repetidos los meses de las convocatorias. 
 
Nota 
Se puede dejar en blanco o informar con un solo decimal. 
 
Calificación 
 
 

 
 
 
Después de introducir los datos de cada asignatura se pulsa “Añadir”. Éstos 
aparecerán informados en la parte inferior de la pantalla, pudiéndose modificar o 
eliminar. 
 
MUY IMPORTANTE: Cuando se ha terminado de introducir la información se pulsa 
“Volver” y en la pantalla principal de “Datos del expediente” (Introducir cabecera 
del expediente), se graba. Si no se hace así no se grabará la información 
introducida. 
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2.4  “Datos de acceso” 
 

 
 
 
En esta pantalla se cumplimentan mediante los desplegables los siguientes campos: 
 
Año académico acceso estudios 
 
Tipo de acceso a los estudios 
Se selecciona el tipo de acceso del alumno a los estudios. Dependiendo del tipo de 
acceso al aceptar aparecerá una pantalla u otra para completar datos del mismo. 
 
Nodo de inicio estudios 
 
En la parte inferior de la pantalla se visualizarán tres botones 
 

A) Aceptar 
B) Buscar 
C) Grabar 

 
A) Aceptar 
Una vez introducidos los datos de acceso a los estudios se acepta.  
 
Como ya se ha indicado, dependiendo del tipo de acceso que se seleccione, la 
aplicación remite a algunas pantallas de datos particulares para cada tipo de acceso 
a los estudios, que hay que cumplimentar.  
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En la parte inferior de algunas de las pantallas de datos particulares aparecen los 
botones “Copiar” y “Traslado”. Una vez que se han introducido los datos 
particulares de cada acceso se debe pulsar: 
 

- “Copiar”  si el alumno tiene el mismo tipo de acceso al centro que al estudio. 
 

- “Traslado”, si el alumno accedió al centro a través de un traslado. En este 
caso se deberán introducir los datos del traslado en la siguiente pantalla: 
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Una vez introducidos los datos se acepta y se vuelve a la pantalla principal en 
donde se graban los datos de acceso introducidos. 
 
B) Buscar: “Localización de títulos” 
Este botón permite realizar la búsqueda de títulos del alumno en el caso de haber 
seleccionado la opción de “Acceso a ciclos”. Se pueden buscar y escoger de la lista 
de títulos propios y del MEC que están definidos. 
 
Pantalla de localización de títulos: 
 

 
 
 
C) Grabar 
Una vez introducidos todos los datos de acceso se graban. 
 
 
2.5  “Reconstruir” 
 
Este proceso informa de la coherencia de los datos académicos introducidos, y en 
caso de que sean correctos, dejará el expediente en un estado que permita 
matricular al alumno. Si no se realiza la reconstrucción o se detectan errores en el 
expediente académico, quedará en un estado que no será matriculable. 
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La pantalla de “Normativa/Permanencia” nos informará de: 
 
Resultado de la reconstrucción 
  
Permanencia/Normativa 
 
Asignaturas que no encajan en el plan de estudios 
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3. LISTADO DE EXPEDIENTES INTRODUCIDOS MEDIANTE IMES 
 
Se entra en el módulo Expedientes: 

- Usuario IMES 
- Listado de expedientes introducidos IMES 

 
 
Al pinchar aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
En esta pantalla se selecciona: 
 
Centro 
 
Plan de estudios 
Se puede seleccionar un plan o todos. 
 
Al aceptar aparece la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e 
impresión”: 
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En esta pantalla se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el 
proceso y, en ese caso, se introduce la dirección de correo. Si no se quiere se 
desmarcará la opción “Enviar por email”.  
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el 
resultado mediante las pestañas procesos y listados respectivamente situados en la 
parte superior de la pantalla. 
 
 
 


