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1. INTRODUCCION

En este mdodulo se van a introducir los expedientes pasivos, es decir, expedientes
que no estaban cargados en la aplicacion Sigma, y que hasta ahora se introducian
en la aplicacion Depurex.

2. INTRODUCCION 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 continuacioén se entra en el médulo Expedientes:
- Usuario IMES
- Introduccion Manual de expedientes

El mend para la introduccién manual de expedientes consta de cinco pestafias:
2.1 Localizacién del alumno

2.2 Datos personales

2.3 Datos del expediente

2.4 Datos de acceso
2.5 Reconstruir

2.1 “Localizacion del alumno”

Al pinchar en esta pestafia aparecerda la pantalla de busqueda del alumno, se le
identifica y selecciona.

Busqueda del alumno:

|

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@

Listado de expedientes
introducidos mediarte IMES

Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELT GARCIA

s . ~
Localizacion de alumno

Bisqueda de alumno

[ prmeropetugo: | \
[ scoundompemao: | ]

 wombee: \
.
[ (Q) ouscar ]
e e
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Seleccién del alumno:

universidaddezaragoza

Mis Aplicaciones . Mi cuenta~ , Sopo

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELI GARCIA

Introduccién manual de expedientes

Listado de expedientes T
introducidos mediante IMES | Localizacién de alumno \ Datos personales Datos del expediente

Seleccion de alumno

NIP + DNI/Pasaporte + Nombre *

o 595166 987654321 Apellide 1 Apellide 2, Nembre

CCEIED

2. 2 “Datos personales”

>

laddezaragoza s\, Mi cuenta

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion

Expedientes sigm@

Listado de expedientes
introducidos mediarte IMES

Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELT GARCIA

Introduccion manual de expedientes

Locatnacion e oo TR Dots tel cxpcsente

Datos personales

Covss | —
FE—

_* Masculine " Femenino

Domicilio habitual

Domicilio [demicilic

EEEN - o

Localidad Zarageza

Espaiia

iziseres
Teléfono2
™ Autoriza la difusién del domicilio

01/01/1970 {dd/mm/aaaa)
[27]

Si no se realizan cambios de datos personales se selecciona la siguiente pestafia.

Si se realizan cambios se pulsa “Grabar” y a continuacion se selecciona la siguiente
pestana.
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2.3 “Datos del expediente”

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

Mis Aplicaciones . Soporte >

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELI GARCIA

Listado de expedientes > S
introducidos mediarnte IMES Datos del expedients

Introducir cabecera del expediente

N.LP N.LA 595166
DNI/Pasaporte 1
Nombre pellido 1 Apellido 2
Datos del expediente
I |
[_plan de estugios___]| |
OEZES

- Si ya hubiera algun expediente introducido total o parcialmente por este
procedimiento se visualizaran 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 “Afadir”, si se
quiere acceder al “Historial académico” para visualizar, modificar o
completar algun dato del mismo, o se pincha en alguna de las siguientes
pestafias, “Datos de acceso” o “Reconstruir”.

>

. Mis Aplicaciones

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELI GARCIA

Introduccisn manusl de sxpadientss

L T——— S
introducidos mediante IMES Datos personales

Seleccion expediente

I I S
595166 987654321 Nombre Apellido 1 Apellido 2
Centro Plan estudios Estudios Tipo de estudios Especialidad Estado/Motive

ado en Ciencias

ide manualmente. Pendiente de
én

a cambio de estudios sin
simultaneidad

equivalente

CCEIED COEZED

Si hay que introducir un nuevo expediente para estos alumnos se pulsa “Afadir” y
aparecera 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 aparecerd a la izquierda de este botdn el
de “ARadir”. Al pulsarlo se mostrara la pantalla “Historial académico™:

>

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA _ Formacion

Expedientes sigm@

Listado de expedientes
introducidos mediartte IMES

Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELT GARCIA

[ batos del expedients h

Historial académico

ig) a del e

-

T o5 rocuted de Flosois ¢ etves 2
| cocomn |l v
Notas y calificaciones para la asignatura
« ] E
] E
[ o [HE C
N =
CORTES COETED
Conv.1 Conv.2 Conv.3 Con
" Tipo Cod. . fo G i3 calificacia A= iz calificacié |- = Calificacis Jd- :
Asignatura Asig. OPN Créd./Dur. Afio Nota: Nota: Nota: ca
[ G) o
-

Desde esta pantalla no se pude acceder a otras pestafias 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 cédigo de la asignatura se puede introducir directamente y
pinchando fuera de la caja aparecera la descripcion. También pinchando en la lupa
se puede consultar por cédigo o por descripcidn, con o sin mascara.

Universidad
Centro

Cdédigo OPN
Este campo se puede dejar en blanco.
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Notas y calificaciones para la asignatura
ARo académico

Convocatoria

Debido al complejo calendario académico de examenes, al buscar en estos
desplegables apareceran repetidos los meses de las convocatorias.

Nota
Se puede dejar en blanco o informar con un solo decimal.

Calificacion

[E3

J—
Locancinasomro Y _owospersonses YQETETETREITIY e o ccoss Y _raconaror

Listado de expedientes
introducidos mediarnte IMES

Historial académico

Un ad [22 - Universidad de zaragoza ~

m| 103 - Facultad de Filosofia y Letras v
ErTE—— 5
Notas y calificaciones para la asignatura

Afio académico

- ) g
- ) g
) Z
) Z
CORTES €OETID
Conv.1 Conv.2 Conv.3
i Tipo  Cod. - fio C ia Calificacio - C ia Calificacio = C ia Calificacio :

Asignatura 7 5y Créd./Dur. Aiio Nota: Nota: Nota: Convor

I 0 g N N 0

determinar, I

AT
Sin " e
determina B
Rz p

Después de introducir los datos de cada asignatura se pulsa “Afadir’. Estos

apareceran informados en la parte inferior de la pantalla, pudiéndose modificar o
eliminar.

MUY IMPORTANTE: Cuando se ha terminado de introducir la informacién se pulsa
“Volver” y en la pantalla principal de “Datos del expediente” (Introducir cabecera

del expediente), se graba. Si no se hace asi no se grabara la informacion
introducida.
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2.4 “Datos de acceso”

universidaddezaragoza ., Mis Aplicaciones

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientas sigm@ Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELI GARCIA

Introduccién manual de expedientes

Listado de expedientes
introducidos mediarte IMES Datos de acceso

Introducir datos acceso generales
DNI/Pasaporte 9876! 21 N.LP 595166 N.LA 595166
Nombre Nombre Apellido 1 Apellido 2
Centro 103 Facultad de Filoso
Plan estudios 103 L. en Filosofia y Ls

riafHa del Arte)

Datos de acceso a los estudios

Afio académico acceso estudios |ERIVSSEING

Tipo de acceso a los estudios | PIIRETEST v
Nodo inicio estudios

L C) socper K (Q) ouscar Y () Grocer ]

En esta pantalla se cumplimentan mediante los desplegables los siguientes campos:
ARo 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 aparecera una pantalla u otra para completar datos del mismo.
Nodo de inicio estudios
En la parte inferior de la pantalla se visualizaran 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
aplicacion remite a algunas pantallas de datos particulares para cada tipo de acceso
a los estudios, que hay que cumplimentar.
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universidaddezaragoza \ Mis Aplicaciones Mi cuenta~ *, Soporte

>

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@

Clave : 0000

Perfil : UIMES

Usuario - ARACELI GARCIA

Introduccién manual de expedientes

Listado de expedientes ——

Introducir datos acceso ciclos

Datos personales

DNI/Pasaporte 987654321

595166

595166

Nombre Apellido 1 Apellide 2

103 Facultad de Filosofia y Letras

[ p— 103 L. en Filosofia v Letras (Historia/H3 del Arte)

Datos de acceso

Cédigo del titulo 8047

Diplomado en Ciencias Empresariales

B

Diplomade/Maestro

o

() e ] [ C) o]

En la parte inferior de algunas de las pantallas de datos particulares aparecen los

botones “Copiar” y “Traslado”. Una vez que se han

particulares de cada acceso se debe pulsar:

introducido

los datos

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

“Traslado”, si el alumno accedi6 al centro a través de un traslado. En este
caso se deberéan introducir los datos del traslado en la siguiente pantalla:

universidaddezaragoza \_Mis Aplicaciones '\ Mi cuenta

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expsdientes sigm@

Clave : 0000

Perfil : UIMES

Usuario - ARACELI GARCIA

Introduccién manual de expedientes

Listado de expedientes ——

Datos acceso por traslado

DNI/Pasaporte 987654321 N.LP 595166 N.IA 595166
Nombre Nombre Apellids 1 Apellids 2
Centro 103 Facultad de Filosofia y Letras
Plan estudios 103 L. en Filosofia y Letras (Historia/H2 del Arte)
-
[ onversigaa | v

[ come 00000 [N

[ rechasoncss  [EE

[ rechareonasn  [EEA

| recia ecepaon [/

COTED

(B3

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica-UZ

9/13

12/07/2011



EXPEDIENTES Introduccién manual de expedientes

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: “Localizacion de titulos™

Este botdn permite realizar la bldsqueda de titulos del alumno en el caso de haber
seleccionado la opcion de “Acceso a ciclos”. Se pueden buscar y escoger de la lista
de titulos propios y del MEC que estan definidos.

Pantalla de localizacion de titulos:

1>

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@

Listado de expedientes
introducidos mediarte IMES

Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELT GARCIA

Datos de acceso

Localizacion de titulos

Titulo

Codigo del titulo 1
——

Titulo MEC

——
1
COETED COETED

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, dejara el expediente en un estado que permita
matricular al alumno. Si no se realiza la reconstruccidon o se detectan errores en el
expediente académico, quedara en un estado que no serd matriculable.
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universidaddezaragoza

. Mis Aplicaciones

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion

Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELI GARCIA

Introduccién manual de expedientes

Listado de expedientes v .
introducidos mediante IMES Reconstruir

Normativa > Permanencia

Resultado de la reconstruccion

Codigo

Descripcion
Alguna asignatura ha quedado sin colocar
Permanencia/Normativa
Afio Tipo hito Requisito Asignatura Afos penalizacion
Asignaturas gue no encajan en el plan de estudios
Ao Asignatura Motivo

La pantalla de “Normativa/Permanencia” nos informaréa de:
Resultado de la reconstruccion

PermanenciaZ/Normativa

Asignaturas que no encajan en el plan de estudios

Unidad Sigma/Vicegerencia Académica-UZ 12/07/2011
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3. LISTADO DE EXPEDIENTES INTRODUCIDOS MEDIANTE IMES

Se entra en el mdédulo Expedientes:
- Usuario IMES
- Listado de expedientes introducidos IMES

Al pinchar aparecera la siguiente pantalla:

universidaddezaragoza

Mis Aplicaciones %, Mi cuenta

UNIVERSIDAD DE ZARAGOZA  Formacion
Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UIMES Usuario - ARACELI GARCIA
Introduccién manual de Listado de expedientes introducidos mediante IMES
expedientes
_ Generar Listado Expedientes IMES
[ cemo || v

COEZED COETED

En esta pantalla se selecciona:
Centro

Plan de estudios
Se puede seleccionar un plan o todos.

Al aceptar aparece la pantalla de “Consola de gestion de colas de ejecucion e
impresion”:

universidaddezaragoza 2
Expedientes sigm@ Clave : 0000 Perfil : UIMES  Usuario - ARACELT GARCIA
Introduccién manual de Listado de expedientes introducides mediante IMES
expedientes
_ Consola de gestion de colas de ejecucion e impresion
€ medisto & gatch C iferde
| coladeciecucion:  [ETOEEIC
Fecha y hora de inicio:
Recibir notificacién al terminar el proceso: ||l
Direccién de email para recibir [
notificaciones y listados:
OIS
Listades asociados al proceso
Generar Listado Formato Idioma Enviar por email Imprimir Impresora N":;ﬁ;:sde
[ Castellano |7 b |
v "
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En esta pantalla se puede marcar si se quiere recibir notificacion al terminar el
proceso y, en ese caso, se introduce la direcciéon de correo. Si no se quiere se
desmarcarda la opcién “Enviar por email”.

En ambos casos se puede consultar la ejecuciéon del proceso y posteriormente el
resultado mediante las pestafias procesos y listados respectivamente situados en la
parte superior de la pantalla.
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