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1. INTRODUCCION

En el curso 2017/18 se implementd en SIGMA la opcién de menl denominada “Pago reserva de plazas”
para poder gestionar el pago de la reserva de plazas para estudios de Master, mediante el abono de un importe
fijo anticipado sobre el importe de la liquidacion de matricula.

Se afnadio una nueva actividad académica denominada RPL - Reserva plaza master y un nuevo submenu
denominado “Pago reserva de plazas” en el moédulo de TAS dentro del menu “Gestidon de Movimientos”.

La reserva de plazas se ofrece como autoservicio y el pago se realizara exclusivamente por TPV, mediante
tarjeta de crédito o débito. No obstante, también esta disponible en perfil secretaria para los casos en los que
sea necesaria vuestra intervencion.

Solamente pueden realizar el pago de la reserva de plazas el estudiantado admitido que esté traspasado a
matricula en los estudios en los que se activa el proceso de reserva.

Para evitar que se puedan matricular estudiantes admitidos que no cumplen los requisitos de matricula
regulados en la resolucién 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, se ha
parametrizado el proceso de traspaso para que todos tengan su “estudio posible” bloqueado. Por tanto, para
permitir matricula a los estudiantes que corresponda habra que desbloquear sus “estudios posibles”.

Posteriormente, en el curso académico 2022/23, se introdujo en la gestion de la reserva de plaza la opcion de
pago de reserva por llamamiento. Cada secretaria desde la opcion explicada en el punto 2.1. “Reserva
de plazas: Menu secretaria” creara las reservas correspondientes y el estudiante desde el autoservicio de
Pago por internet con tarjeta de crédito o débito por TPV de la Secretaria Virtual debera abonar el importe de
la reserva. Si dicha reserva de plaza no es abonada en el plazo establecido, la secretaria debera anular esta
reserva de plaza desde la opcién detallada en el Ultimo apartado del menl “Gestion reserva”.

La reserva no siempre implica realizar el pago de un importe. Pueden excluirse del pago aquellos estudiantes
gue se benefician de exencién de esta tasa para los colectivos que determine la anteriormente citada
resolucion. Estas reservas exentas de pago se realizaran desde el menu “Gestion reserva” disponible
solamente en perfil de secretaria.

Si en el proceso de matricula los movimientos de la reserva estan validados y conciliados, se descuenta el
importe anticipado indicando en la liquidacion de la matricula que dicho importe se ha pagado con anterioridad.
El movimiento de tasas de la reserva se anula y el movimiento de la matricula se concilia automaticamente
por el importe anticipado.

2. PAGO RESERVA DE PLAZA

La gestién de la reserva de plazas esta en el médulo de tasas - en el mend de “Gestién de Movimientos”
submenu "Pago reserva de plazas”:

1
@ Gestion de Movimientos

m Reserva de plazas (secretaria y autoservicio) Consulta de Movimientos

m Bloquear/desbloquear estudios posibles Generacién de Pagos Manuales

m Listado reserva plazas © FPago reserva de plazas

m  Gestion reserva Reserva de Plazas
Bloquear/desbloquear estudios
posibles

Listado reserva plazas

Gestidn reserva

© Gestion de Cintas
© Informes
©Q Informes II

© Mantenimientos de alumnos
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2.1. Reserva de plazas: Menu secretaria

El proceso de pago de reserva de plazas lo realiza el estudiantado a través de la opcion “Pago reserva plaza
master” disponible en la Secretaria virtual en el apartado de “Solicitud de Admision en Master
Universitario o Doctorado”. En el punto 2.2 se detalla el proceso reserva de plazas por autoservicio.

A continuacion, se detalla el proceso de reserva de plazas con el perfil de secretaria para los casos en
los que sea necesaria vuestra intervencion, como la creacién de reserva de plazas al estudiantado admitido
en fase 1 por llamamiento que se debera realizar desde este mentl. Posteriormente, se debera abonar
el importe de la reserva por el autoservicio de pago por TPV.

En primer lugar, se muestra una pantalla que permite seleccionar el afio académico; se muestra el actual por
defecto. Importante seleccionar el afio correspondiente (2025/26). Como siempre, se permite
introducir o buscar al estudiante con el icono de lupa. Una vez introducido/localizado el NIP se pulsa
“Continuar”.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién

@ Gestion de Movimientos L Gestién de Movimientos > Pago reserva de plazas > Reserva de Plazas

Consulta de Movimientos
‘Generacion de Pagos Manuales Reserva de plazas

-] Pago reserva de plazas

Afio/Semestre 2025/26-0
Reserva de Plazas
NIP Alumno p
Bloquear/desbloquear estudios
posibles
Listado reserva plazas ' Limpiar ‘ L Continuar .
Gestion reserva S
© Gestion de Cintas
Q Informes
Q informes i

© Mantenimientos de alumnos

En la zona de edicién se muestra una lista desplegable con los “estudios posibles” del estudiante en los que
esta activa la reserva de plazas y no se ha realizado aun dicha reserva.

En perfil autoservicio-estudiante hay definido un rango de fechas en el cual el estudiantado va a poder efectuar
el pago de la reserva de plaza. Esta restriccion de fechas no existe en perfil secretaria.

Se indica uno de los valores de la lista de estudios; se selecciona el campo "Importe” y la Unica forma de pago
es Pago electronico (TPV). Pulsamos “Reservar”.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

@ Gestion de Movimientos
Consulta de Movimientos
NIP Alumno
Generacion de Pagos Manuales Nombre
© Pago reserva de plazas DNI
Ao academico
Reserva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios
posibles Reserva de plazas

Listado reserva plazas

- Selecciona plan de estudios Master Universitario en Abogach y Procura v
Gestion reserva

Importe (® Reserva plaza méster (300 £) - 300

Forma de pago Pago Electrénico (TPV) v 'wisA &5
© Gestién de Cintas —
Q Informes N\ Volver

© Informes II

Q Mantenimientos de alumnos

[ L codso Bl comro Bl scivomtcasémicaB] oo B e csuos B mporce Bl eaco B
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En este momento, se ha generado un movimiento con la actividad académica RPL (se puede consultar en
consulta de movimientos).

IMPORTANTE: En este punto se ha creado la reserva de plaza al estudiantado admitido en fase 1
por llamamiento. Posteriormente, se debera abonar el importe de la reserva por el autoservicio
de pago por TPV.

Al pulsar “Aceptar” se inicia el pago de la reserva por TPV. A continuacion, se mostraran las pantallas de la
plataforma de pago TPV de CECA.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

@ Gestion de Movimientos

Consulta de Movimientos

Generacién de Pagos Manuales Informacion del pago seleccionado

e Pago reserva de plazas Centro 102 Facultad de Derecho
Actividad académica RPL - Reserva plaza master
TR Tipo de estudio 6 - Master
Bloquear/desbloquear estudios Importe a pagar 300 €
posibles

Listado reserva plazas

Gestion reserva ) ) . .
(i ] Se va a procesar el pago mediante tarjeta de crédito o débito.

© Gestion de Cintas

2 e e 2 )

© Informes II

Q' Mantenimientos de alumnos

Al finalizar la reserva se emite un comprobante.

- En la zona de seleccion se muestra las reservas realizadas por el estudiante ese afio y el estado de las
mismas: pendiente, pagado, anulado.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion
1 Ges Entos reserva de nlaras acerva de Plaras
@ Gestion de Movimientos | Gestidn de Movimientos > Pago reserva de plazas » Reserva de Plazas
Consulta de Movimientos
NIP Alumno
‘Generacion de Pagos Manuales Nombre
e Pago reserva de plazas DNI
Ao academico
Reserva de Plazas
Bloquear/desbloquear estudios
posibles Reserva de plazas
Listado reserva plazas
Gestion reserva Selecciona plan de estudios v
Importe @ selecciona plan de estudios
© Gestién de Cintas
Forma de pago h

© Informes

© omesn (5=

© Mantenimientos de alumnos

e

RPL - Reserva plaza 642 Master Universitario en 300 Pagado

102 Facultad de Derecho méster Abogacia y Procura
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2.2. Reserva de plazas. Menu autoservicio

El estudiantado va a realizar el pago de la reserva de plaza por autoservicio a través de la opcidn “Pago reserva
plaza master” disponible en la Secretaria virtual en el apartado de “Solicitud de Admision en Master
Universitario o Doctorado”. El estudiantado desde autoservicio, siempre que este traspasado a matricula,
debera realizar el pago de la reserva de plaza de master. En este autoservicio creara su propio movimiento de

RPL que abonara por TPV.

El proceso de pago de la reserva por llamamiento se recoge en el punto anterior y en la guia para
el pago de la reserva de plaza.

Muevoingreso  Grado  Masteroficial Doctorado  Estudios propios Becas  Internacionales  Titulos

Secretaria Virtual

Identidad administrativa (para
tramites electrdnicos):
obtencidn y cambio

Secretaria virtual

Acceso y Admision a Grado

Pruebas de Acceso a la Universidad (EvAU) E-l Carnet universitario
» Consulta de resultados por INTERNET
@ Pago on-line de recibos
> Solicitud de segunda correccion académicos y de EvAU

Pruebas de Acceso para mayores de 25 y de 45 afios =
=i Ayudica

» Inscripcién sbfu
» Consulta de resultados
Acceso mayores de 40 afios con experiencia profesional
» Inscripcidn
» Consulta de resultados
Admisién a estudios de Grado
» Solidtud de admision por internet
» Resultados de admisién
» Listas de espera de admision. Llamamientos
Traslado de Expediente EvAU a otras universidades
> Solicitud de traslado
Solicitud de Admisién en Master Universitario o Doctorado
> Master Universitario > Guia

> Pago reserva plaza master ) Guia

> Doctorado

Automatricula en Grado, Master Universitario y Doctorado

Se accedera como siempre con NIP y contrasefia administrativa.

iis Universidad
Al Zaragoza

Iniciar sesién

USUARIO/A

&

Contrasefia
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Pulsamos el menu “Pago reserva de plazas”.

3% Universidad
ragoza

B Gestién de Movimientos Tasassigm@

Tramite de Pago TPV

Pago reserva de plazas

Posteriormente pulsamos Reserva de Plazas.

i+ Universidad
AL Faragoza

Tramite de Pago TPV

va de plazas

Se selecciona el afno en cuestidn (2025/26) y pulsamos “Continuar”

% Universidad
AL Zaragoza

@ Gestisn de Movimientos Tasassigm@ | Gestion de Movimientos > Pago reserva de plazas> Reserva de Plazas

Trimite de Pago TPV

NIP Alumno
Pago reserva de plazas e
Reserva de Plazas 0
Reserva de plazas
Afio/Semestre 2025/26-0 v

Se muestra una pantalla donde se puede seleccionar el plan de estudios para el cual se va a efectuar la reserva
de plaza (en caso de tener concedido el acceso a mas de un plan, se debe elegir mediante el desplegable
“Selecciona plan de estudios” el master para el que se desea confirmar el pago de la reserva).

El importe de la reserva sera posteriormente descontado del pago de la matricula. Se selecciona el campo
“Importe” y la Unica forma de pago es Pago electronico (TPV).

Se pulsa “Reservar”.

5 Universidad
ML Zaragoza

B Gestion de Movimientos Tsessigm
Tr

NIP Alumno
Nombre
Reserva de Plazas Do
Ajio academico
Reserva de plazas
Selecciona plan de estudios Master Universtario en Abogaci y Procura v
Importe @ Reserva plaza méster (300 € - 300
Forma de pago Pago Electrénico (TPV) v | Visa, @0

~—J_}

| cogige B cenvo 0 Actividad académica 8] Codigo B Pran de estudios 8] importe B Estado B
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Se pulsa “Aceptar” y se inicia el pago de la reserva por TPV.

B Gestién de Movimientos

Tramite de Pago TPV

Pago reserva de plazas informacién del pago seleccionado

Reserva de Plazas Centro 102 Facultad de Derecho
Actividad académica RPL - Reserva plaza mister
Tipo de estudio & - Mister
Importe a pagar 300€
[i] Se va a procesar el pago mediante tarjeta de crédito o débita.

e

A continuacion se rellenan los campos con los datos de la tarjeta bancaria.
Tarjetas validas: VISA Y MASTERCARD.

m Tarjeta: 16 cifras de la tarjeta bancaria.
m Caddigo de seguridad: 3 cifras del cddigo de validacién.

m Fecha de caducidad: Se introduce el mes y afio de caducidad de la tarjeta.

Una vez rellenados todos los campos se pulsa “Pagar”.

UNIVERSIDAD MATRICULAS VIRTUAL Compra on-line

Confirmacion del pago

iberCaja &

Forma de pago Datos del pago

Impore:

O Pago con tarjeta 300€

VISA ® R

v | [2025

Tiempe disponicle para realizar
CANCELAR
Volver al comercio

A continuacion, se pulsa “Aceptar” y se espera a la confirmacion del pago.

UNIVERSIDAD MATRICULAS VIRTUAL

Operacion

AUTORIZADA
300€
1912 30000 19.05.2026 12:13:46
101000 12005231842503111213466007000

VISA

A Por favor, no actualice la pagina ni puise el botén
'Atras’. Graclas.

ACEPTAR
Volver al comercio 01:33

Unidad SIGMA/Vicegerencia Académica
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Espere mientras se confirma la informacion del pago

Espere por favor ...

A\ Este proceso de confirmacién del pago con la entidad bancaria puede tardar varios minutos.

Una vez finalizado correctamente el pago, la reserva ha quedado formalizada y se muestra un comprobante
de pago el cual se puede descargar, imprimir, etc.

Documentacion
o=

1 del —  + Tamafoautomitico v TZ & &3 »

iss  Universidad
A Zaragoza

1542

COMPROBANTE DE PAGO
El Sr/La Sra , ha realizado un pago de 300,00 EUR en concepto
de Reserva plaza master del Master Universitario en Abogacia y Procura para el
curso académico Los datos identificativos del pago son los siguientes:

Identficacion del pago: 67621
Codigo de autorizacion
Fechay hora 12042024 131548

NOTA

1. Cuando formalices la matricula, este pago sera descontado del importe final de la

matricula del curso académico
2. La admisién definitiva al estudio estd sujeta a la vernficacién de la documentacién

presentada

Una vez abonada la reserva de plaza de master si se vuelve a entrar al menu Reserva de Plazas se muestra el
registro del movimiento RPL en estado pagado.

O
a

NIP Alumne
Nombre

Ol

Adio academica

Reserva de plazas

Selecciona plan de estudios

Reserva de Plazas

lmparte 0  Selscciona plan de estudios

Forma de page

Faculrad ge Derecho RPL - Resenva plaza miser

-]

IMPORTANTE:

Si se ha intentado realizar el pago de la reserva de plaza con resultado negativo, se queda grabado el
movimiento pero, ldgicamente, sin validar ni conciliar. Para abonar este movimiento hay que ir a la opcion

“Tramite de Pago TPV”.

En el menl pago reserva de plazas no se puede volver a pagar.
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El/la estudiante tiene que ir a la opcion “Tramite de Pago TPV”, seleccionar el afio académico que sale por
defecto (cualquiera) o el afio en cuestion (2025/26) y pulsar el botdn “Buscar”.

Tramite de Pago TPV

va de plazas —

Blsqueda de pagos pendientes
e

Se selecciona el icono de flecha debajo de la columna “Accion” para seleccionar el pago pendiente.

T Universidad

Pago reserva de plazas

Ado academico feualquiers)

Blsqueda de pagos pendientes

ase B|Srmete] g B panoc s n I a
o ’UZ-D?:::::““ 642 - Miser Universitano en  RPL - Reserva plaza &~ Mister 0 [P

pr
Finalmente pagar.

Tramite de Pago TPV

rva de plazas o

Informacién del pago seleccionado

Centra 102 - Facuttad de Derecho
Plan de estisdios 642 - Mister Universitario en Abogacia y Procura
Actividad académica RPL - Reserva plaza méster

Tipa Estudio & - Mister

Imparte 300

Forma de pago TRV ~

" ™ Vobver

A continuacion se muestran las pantallas ya informadas anteriormente de la plataforma de pago TPV.

2.3. Bloquear/desbloquear estudios posibles

Por defecto, todos los estudiantes traspasados a matricula desde Accesos tienen los estudios posibles
bloqueados por seguridad. Desde esta opcion, cada centro debera desbloquear a los estudiantes
admitidos que cumplen los requisitos de matricula regulados en la resolucién 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.

Seleccionamos el subment “Bloquear/desbloquear estudios posibles”. Seleccionamos el afio académico y plan
correspondiente y “Buscar”.
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Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion
T
4 .
@ Gestion de Movimientos Gestign de Movimientos = Pago reserva de plazas = Bloguear/desbloguear estudios posibles
Consulta de Movimientos
Generacidn de Pagos Manuales Buscar accesos a matricula
© Pago reserva de plazas Afio academico 2025/26-0 ~
Plan 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura ~
Reserva de Plazas
Bloquear/desbloquear estudios
posibles
Listado reserva plazas
Gestion reserva

© Gestion de Cintas
O Informes
O informes Il

© Mantenimientos de slumnos

Se muestra todos los estudiantes traspasados a matricula con los estudios posibles bloqueados. Junto a los
datos de los mismos se muestran el estado en que se encuentra la reserva.

Despinchando las casillas de verificacion de la columna ‘Bloquear’ de los estudiantes que cumplen
los requisitos de matricula y pulsando el botdn ‘Grabar’ se desbloquean los estudios posibles permitiendo
la posterior matricula.

Con la opcidén del botén ‘Desbloquear pagados y finalizados’, y posteriormente ‘Grabar’, la aplicacion
desbloquea los estudios posibles a los estudiantes admitidos de la fase 1 que tengan la reserva pagada (en
verde) y tengan los estudios previos finalizados.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién
4 5 - ;
@ Gestion de Movimientos Gestién de Movimientos > Pago reserva de plazas > Bloquear/desbloquear estudios posibles
Consulta de Movimientos
Bloquear/Desbloquear acceso a matricula
Generacion de Pagos Manuales q [ q
Afio academico
© Pago reserva de plazas ) o .
Plan 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura
Reserva de Plazas - —
([ Reserva realizada y pagada () Reserva realizada pendiente de pago |n reserva
Bloquear/desbloguear estudios
posibles
Gestién reserva
==

[ I < I < I < A < N < T < I < N < I < IO < I <]

a
eccocoeO0O@CCOCOO®

© informes
© informes Il
© Mantenimientos de alumnos

En el ejemplo que se muestra a continuaciéon se ha desbloqueado a cinco estudiantes que cumplen con los
criterios de reserva realizada y pagada y los estudios previos finalizados. Se puede comprobar esta informacién
en el listado de reserva plazas. Este listado muestra el estado de la reserva y si tiene o no los estudios
finalizados.

<]
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Mis Aplicaciones

© Gestion de Movimientos

Consulta de Movimientos
Generacion de Pagos Manuales

© Pago reserva de plazas

Plan

pasibles

Reserva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios

Listado reserva plazas

Gestion reserva

Mi cuenta

Soporte Desconexidn

Gestion de Movimientos » Pago reserva de plazas > Bloquear/desbloguear estudios posibles

Bloquear/Desbloquear acceso a matricula

Afio academico

642 - Master Universitario en Abogacia y Procura

© Gestion de Cintas

© informes

© informes

© Mantenimientos de alumnos

a0 A A @@ OCQ@ 008 O0O0A

Qusem realizada y pagada Qﬂesewa realizada pendiente de pago Osin reserva

eoocCcoceoCO@®@OCCOCEO®ECOCCOCO S

Importante:

La utilidad de “Desbloquear pagados y finalizados” solo sirve para estudiantes admitidos y con estudios
finalizados de la fase 1. Para permitir la matricula de los estudiantes admitidos con matricula condicionada de
la fase 1 y los admitidos de las sucesivas fases habra que despinchar la casilla de verificacion de la columna
Bloquear y posteriormente grabar.

2.4. Listado de reservas de plazas

Para conocer el estado de las reservas se proporciona un listado que permite seleccionar los siguientes

criterios:

m Ano académico
m Plan de estudios
m Alumnos con reserva o alumnos con acceso al master.

@ Gestion de Movimientos

Consulta de Movimientos
Generacion de Pagos Manuales

e Pago reserva de plazas

Reserva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios
posibles

Listado reserva plazas

Gestion reserva

© Gestion de Cintas
© Informes
© informes Il

© Mantenimientos de alumnos

Mis Aplicaciones

Mi cuenta

Soporte Desconexién

Gestion de Movimientos > Pago reserva de plazas > Listado reserva plazas

Listado reserva de plazas

Afio/
Semestre
Plan

Filtro
Alumnos

2025/26-0 ~

642 - Master Universitario en Abogadia y Procura

Alumnos con reserva .

) Alumnos con acceso al master Q)

Aceptar
pl
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Ejemplo de listado en formato pdf con filtro alumnos con acceso al master.
Se muestran los alumnos traspasados a matricula, si tiene o no reserva, el estado de los movimientos, fechas,
importe y si tiene o no los estudios finalizados.

i Universidad
Zaragoza
Listado alumnos acceso
Afio Académico
Plan 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura
DNI NIP Apellidos, Nombre Reserva  Estado Fecha_ Fecha _ Importe del Estudios

No 0 No

Si Validado y 12/04/2024 12/04/2024 300 No
conciliado

No 0 Si

Si 300 si

Si Validado y 12/04/2024 120412024 300 No
conciliado

Si Validado y 12/04/2024 1270412024 300 No
conciliado

No 0 No

Si Validado y 12/04/2024 120412024 300 Si
conciliado

Si 300 No

Si Validado y 12/04/2024 12/04/2024 300 No
conciliado

Si Validado y 12/04/2024 1210412024 300 No
conciliado

Si Validado y 12/04/2024 120412024 300 No
conciliado

2.5. Gestion reserva

Desde este submenu se permite las siguientes tres acciones:

1. Crear reserva con importe 0
2. Cambiar reserva de un plan a otro
3. Eliminar reserva.

1. Ningun estudiante puede realizar desde autoservicio una reserva de plaza con importe 0. Solo se
puede realizar desde el perfil de secretaria. Como hemos indicado anteriormente, anualmente en la
resolucion 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, se determina los
colectivos exentos de pago. Por tanto, debéis crear el movimiento de reserva de plaza desde
este men.

Indicamos NIP estudiante y pulsamos botén “Afadir”.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

@ Gestion de Movimientos | Gestién de Movimientos > Pago reserva de plazas > Gestion reserva

Consulta de Movimientos
Reserva de Plazas
S e

e Pago reserva de plazas
Reserva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios Aifio/Semestre 2025/26-0 v
posibles

NIP Alumno p
Listado reserva plazas

Gestidn reserva P Buscar

O e e ot || cowos | adiitatamiénic | Cidgopn | _imporic | Gstado_|
© informes
Q informes 1l

© Mantenimientos de alumnos
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Se selecciona el plan de estudios en cuestion y pulsamos el botdn “Reservar”.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion
q .
@ Gestion de Movimientos Gestion de Movimientos > Pago reserva de plazas > Gestion reserva
Consulta de Movimientos
NIP Alumno
‘Generacién de Pagos Manuales Nembre
© Pago reserva de plazas DNI
Afio/Semestre
Reserva de Plazas
Bloquear/desbloquear estudios
posibles
P Reserva de Plazas
Gestion reserva Selecciona plan de . P .
ios 642 - Mdster Universitario en Abogacia y Procura v
© Gestion de Cintas ¥\ Volver Reservar
Q Informes
Q informes 11

© Mantenimientos de alumnos

Como muestra la siguiente pantalla, los datos se guardan correctamente. Pulsando el botén “Volver” se
muestra la pantalla donde se muestra la informacion de la reserva con importe 0.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién
4 .
@ Gestion de Movimientos Gestion de Movimientos > Pago reserva de plazas > Gestion reserva
Consulta de Movimientos
NIP Alumno
Generacion de Pagos Manuales Nombre
-] Pagoe reserva de plazas DNI
Afio/Semestre

Reserva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios
posibles

. Reserva de Plazas

Gestién reserva
@ Losdatossehan guardado correctamente.

© cestion de Cintas
Selecciona plan de

© Informes estudios

© informes i
mes ‘ W Volver ’ Reservar
© Mantenimientos de alumnos

642 - Mdster Universitario en Abogacia y Procura v

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

q )
& Gestion de Movimientos _ Gestidn de Movimientos » Pago reserva de plazas » Gestidn reserva

Consulta de Mavimientos

‘Generacion de Pagos Manuales Reserva de Plazas

-] Pago reserva de plazas

Reserva de Plazas
Bloquear/desbloquear estudios Aio/Semestre
posibles
NIP Alumno p
Listado reserva plazas

O Gestién de Cint

Q Informes

Q Informes 11 @

102 - Facultzd de Derecho = RPL - Reserva plaza master 42 - Master Universitario en Abogacia y Procura 0 Pagado

O Mantenimientos de alumnos
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También permite cambiar el plan de estudios asociado a una reserva de plaza. Esta operacion

solamente es posible si se tiene acceso a otro plan de estudios del mismo centro en el que efectud
la reserva.

Se indica el NIP y “Buscar”. Se muestra el registro de la reserva y se selecciona con el icono flecha.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién
4
@ Cestion de Movimientos | Gestion de Movimientos > Pago reserva de plazas > Gestion reserva
Consulta de Movimientos
Generacién de Pagos Manuales SRR A
© Pago reserva de plazas
Reserva de Plazas
Bloquear/desbloguear estudios Afio/Semestre
posibles
NIP Alumno P
Listado reserva plazas

© Gestion de Cintas

= —— e ==
© informes u
102 - Facultad de Derecho
&

RPL - Reserva plaza master 582 - Méster Universit

n Derecho de Lz Administracion Publica 300 | Pagado
© Informes I

© Mantenimientos de alumnos

Se muestra una lista desplegable con los planes de estudios en los que tenga acceso. Se selecciona
el que corresponda y pulsar boton “Reservar”,

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién
‘
@ Gestion de Movimientos Gesti6n de Movimientos > Pago reserva de plazas > Gestion reserva
Consulta de Movimientos
NIP Alumno
Generacion de Pagos Manuales Nombre
© Pago reserva de plazas DNI
Afio/Semestre
Reserva de Plazas
Bloquear/desbloquear estudios
posibles
iy S Reserva de Plazas
Gestién reserva Selecciona plan de estudios 642 - M3ster Universitario en Abogacia y Procura .
™\ Volver
© Gestion de Cintas
© informes
© informes i1

Mantenimientos de alumnos

Como muestra la siguiente pantalla, los datos se guardan correctamente. Pulsando el boton “Volver”
se mostrara en pantalla la informacion de la reserva modificada a otro plan.

Reserva de Plazas

@  Los datos se han guardado correctamente.

Selecciona plan de estudios 642 - Mdster Universitario en Abogacia y Procura

w
Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién
LI . .
© Gestién de Movimlentos 1 Gestibn de Movimientos » Pago reserva Ge plazas > Gestién reserva

Consulta de Movimientos
‘Generacin de Pagos Manuales [EEEis il
@ Pago reserva de plazas
Resenva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios

Afio/Semestre
posibles

NIP Alumno P
Listado reserva plazas

© Gestion de Cintas " s P
Centros Actividad académica Codigo plan Importe
© Informes k

102 - Facultad de Derecho RPL - Reserva plaza méster 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura 300 Pagado
© informes 1 @

© Mantenimientos de alumnos
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3. Esta opcion también permite eliminar una reserva ya creada. Desde esta utilidad anularemos las
reservas de plaza en los casos en los que proceda la devolucién del importe abonado.
Importante: desde esta utilidad habra que eliminar las reservas creadas por la secretaria
para llamamiento de reserva no abonadas en los plazos establecidos y también las
reservas de plazas creadas por el estudiantado en el autoservicio no abonadas. (en esta
Ultima variable los casos son minimos)

El listado de reservas de plazas explicado en el punto 2.4 ofrece la informacion necesaria para el
control de pagos.

En determinadas circunstancias hay que anular una reserva para realizar otra en el mismo plan. Por
ejemplo, estudiante que ha generado el movimiento de RPL por 300 euros y acredita posteriormente
una discapacidad y por tanto habria que cambiar la reserva a 0 euros.

Indicamos afio académico y NIP y “Buscar”. Se muestra el registro. A la izquierda dos iconos.
Pulsamos el icono de “baja légica” para eliminar la reserva de plaza de ese plan.
La reserva de plaza se anula y también se anula el movimiento creado en tasas.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién

& Gestion de Movimientos | Gestién de Movimientos > Pago reserva de plazas » Gestion reserva

Consulta de Movimientos
Reserva de Plazas
Generacién de Pagos Manuales _

@ Pago reserva de plazas

Reserva de Plazas

Bloquear/desbloquear estudios Afio/Semestre . i
posibles
NIP Alumno lo

Listado reserva plazas

Gestidn reserva ‘ £ Buscar ’ B Afiadic
O Gestion de Cint:

et = oo pan otz | cs |
Q Informes
102 - Facultad de Derecho RPL - Reserva plaza master 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura 300 Pagado

Q informes 11

© Mantenimientos de alumnos

3. CONCILIACION DEL IMPORTE DE LA RESERVA DE PLAZA EN MATRICULA

El importe de la reserva de plaza se descuenta en matricula segln las siguientes especificaciones:

1. El estudiante tendra el pago de la reserva VALIDADO y CONCILIADO, para poder descontarlo de la
matricula.

2. Al realizar la matricula:
a. Se generara el movimiento de matricula por el importe total de ésta.

b. Se restara el importe pagado en la reserva (a modo de visualizacién en las pantallas de liquidacién,
estudiante/secretaria vera el importe total y la parte que debe realmente abonar).

c. Se validard y conciliard el movimiento de la matricula por el importe abonado en la reserva y el
movimiento de tasas de la reserva se anula.

d. Se generara un movimiento de devolucion automatico de actividad académica RPL en el que se validara
y conciliara el importe que se haya restado en la matricula.

Como excepcion a este punto, en matricula de estudiantes becarios y clases de liquidacion 3 - Personal
U.Z., 4 - Hijos y conyuges de Personal U.Z., etc. se utiliza todo el importe de la reserva para compensar
en su totalidad el importe de matricula. De esta manera, que el importe de la reserva es mayor que el
importe de matricula, queda el movimiento de matricula sobrepagado. Esta situacion obliga a realizar la
gestion de cargos manualmente para devolver el sobrepago no creando un movimiento de devolucion
automatico en matricula.
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— IMPRESO DE MATRICULA
[ TUT]

s Universidad
Al Zaragoza

CURSO ACADEMICO 2023/24-0

100 - Facultad de Ciencias
540 - Master Universitario en Quimica Industrial

1542
EliLa estudiante:
NIA: NIP: DNI:
IAlumno/a Becario/a: No
DATOS ACADEMICOS
Codigo Descripcion (‘irsulgu |dioma Periodo Cur. Mod. Créd. Clase Convalid. Cod. %%r[;\{ﬂog: \rﬁgter?
60640 Quimica Industrial 1 Cast. 0 1 XX 10,0 Obligatoria No 0 0 1
60641 Sistema.smdei.:a Fo%srﬂgpe: legislacion 1 Cast. 0 1 XX 9.0 Obligatoria Mo 0 0 1
60642 Quimica Medioambiental 1 Cast. 0 1 ¥ 8.0 Obligatoria No 0 0 1
60643 Conirol de procesos y productos 1 Cast. 1 1 XX 6,0 Obligatoria No 0 0 1
60644 Equipos para procesos quimicos 1 Cast. 1 1 X 6,0 Obligatoria No 0 0 1
60645 Electroquimic?nsa Lfltétt?i%uimica para la 1 Cast. 2 1 XX 6.0 Obligatoria Mo 0 0 1
60647 Materias primas renovables 6 Cast. 2 1 ¥} 3.0 Optativa No 0 1
60649 Materiales inorganicos avanzados 6 Cast 2 1 XX 3,0 Optatva No 0 1
60655 Trabajo fin de Master 99 0 1 XX 90 Tﬁﬁb‘%’u No 0 0 1
master
Créditos Matriculados: Obligatoria: 45,0 Optativa: 6,0 Trabajo fin de master: 9,0
Créditos Superados:
CONCEPTOS APLICADOS
Conceptos Unidades Imp. Unitario Total
Créditos en 1* matricula 60,0 3040€ 1.824 00 €
Sequro escolar 1.0 1,12€ 112€
Apertura de expediente 10 3.80€ 31,90€
Gastos fijos de matricula 10 2405 € 2405€
Total 1.881,07T £
TOTAL DE MATRICULA
Conceptos aplicados Descuentos Total matricula
1.881,07 € 0,00€ 1.881,07T €
PAGOS RESULTANTES DE ESTA OPERACION (Solicitud / Ultima modificacién de
matricula)
Pago Forma de Pago Plazo del pago Cuenta Bancaria Fecha Pago Importe a pagar
1] Importe pagado en la resenva 01/05/2023 300,00 €
de plazas
1 Domiciliacién Bancaria 25107/2023 o - 1.581,07 €

El pago de los precios publicos no supone la aceptacion de la matricula, quedando ésta
condicionada a que el interesado redna los requisitos establecidos. Esta liquidacion es nula si

lleva enmiendas o falta algun dato fundamental.
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4. DEVOLUCION DEL IMPORTE DE LA RESERVA DE PLAZA

En este apartado se explica el proceso para devolver el importe de la reserva de plaza en los casos en los que
proceda.

Recordamos que no se puede traspasar la reserva de un centro a otro y es el centro en el que se ha pagado
la reserva de plaza el que debe tramitar la devolucion del importe de la misma.

Primero hay que anular la reserva de plazas, proceso detallado en el apartado 3 eliminar reservas del punto
2.5. Gestion reserva y que a continuacion repetimos.

En Tasas >Gestion de Movimientos > Pago reserva de plazas > Gestion reserva
Indicamos afio académico y NIP y “Buscar”. Se muestra el registro. A la izquierda dos iconos.
Pulsamos el icono de “baja ldgica” para eliminar la reserva de plaza de ese plan.

La reserva de plaza se anula y también se anula el movimiento creado en tasas.

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexidn

© Gestion de Movimientos ! Gestion de Movimientos > Pago reserva de plazas > Gestion reserva

Consulta de Movimientos

Generacion de Pagos Manuales Reserva de Plazas

-] Pago reserva de plazas
Reserva de Plazas
Bloquear/desbloquear estudios Afio/Semestre
posibles NIP Alumno p
Listado reserva plazas

Gestion reserva

Q Gestion de Cint.
e s [ | e oo | couigo pn o |

© informes

102 - Facultad de Derecho RPL - Reserva plaza master 642 - Master Universitario en Abogacia y Procura 300 Pagado
© informes 1I a

© Mantenimientos de alumnos

Posteriormente hay que ir a Tasas > Gestion de Movimientos > Consulta de Movimientos

Indicamos afio académico y NIP y “Buscar”. Se selecciona el movimiento con el icono flecha.

El movimiento esta anulado permitiendo realizar la devolucion con una gestion de cargos por el procedimiento
normal. Recordamos que esta gestion de cargos se realiza desde el movimiento de RPL.

= Forma de | Importe | Importe Importe | Importe | Prop.
IHHH i l e
W— Pago
@1 "
J e

102 - Focult: g
102 - Focultad Electrnico | 300,00 30000 300,00 0,00 12/04/2024 12/04/2024
de Derecho v

Suma Importes Pendientes 0,00

Consulta de Movimientos de Tasas

Consulta Detalle m Validar Pago Tasas Modif. Estada Pago Modif. Datos Bancarios Modif. Forma Pago Reimpresion documentos pago
Consulta Contabilidad Movimiento Modif Clase Liq. Recibo de pago
!
Centro 102 - F. Derecho Afio/Semestre
Actividad Académica RPL - Reserva plaza master Niimero de Orden Tasa 1
Fecha Anulacién 15/4/2024
DNI/Pasaporte NIA
Nombre Alumne Nip
Tipo Estudios 6 - Master Cédigo Estudios 0-
Niim. Expediente 0 Entidad Pagadora
Tipo Movimiento U - Pago Unico
Forma de Pago Pago Electrénico (TPV)
Importe Movimiento 300,00 Fecha Movimiento 127472024
Importe Validacién 300,00 Fecha Validacion 127472024
Importe Conciliacion 300,00 Fecha Congiliacién 12/4/2024
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