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1. Introducciodn

La gestion de los estudios de tercer ciclo de la universidad se divide en tres ambitos o
médulos diferenciados. A continuacion se expone una vision global de la funcionalidad de
cada uno de los moédulos con el fin de obtener una vision rapida de su volumen y
complejidad. A parte de estos tres modulos que son Gestion Publicaciones, Gestion
Académica y Gestion Econdémica, se ha incluido un cuarto médulo denominado Gestion
General, el cual cubre las necesidades de caracter genérico para el correcto
funcionamiento de la aplicacion.
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2. TCG Informacion general

El médulo TCG-Informacion General contiene toda la funcionalidad al nivel de datos, que
la aplicacion requiere para su correcto funcionamiento.Dentro del médulo Informacién
General se han definido una série de menus que a continuacion describiremos.

2.1.Definir tablas maestras
2.1.1.Definir Tabla de Tablas
2.1.2.Definir Requisitos
2.1.3.Definir Calificaciones
2.2.Definir parametros globales
2.3.Definir parametros exigencia
2.4.Definir tasas opcionales
2.5.Definir acceso usuarios
2.6.Definir textos normativa
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2.1. Definir tablas maestras

El mend TCG1-Definir Tablas Maestras, se definen todos los datos que por defecto
gueremos que la aplicacién utilice, para el correcto funcionamiento. Por ejemplo, es aqui
donde definiremos qué Entidades Pagadoras queremos que aparezcan por defecto en
nuestra aplicacion.

2.1.1.Definir Tabla de Tablas
2.1.2.Definir Requisitos
2.1.3.Definir Calificaciones

8 Tercer Ciclo Sigm@
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2.1.1. Definir Tabla de Tablas

Objetivo: El usuario define los datos de tabla de tablas, utilizados como referencias a
descripciones.

Buscar

efinir tabla de

F'y

_riterios de
seleccion

Mueva entrada

Nueva Entrada

El usuario puede informar de una nueva entrada para tabla de tablas. El usuario debe
introducir los siguientes campos:

 Codigo de tabla: Donde definiremos la tabla a la que hara referencia nuestra nueva
descripcion. El cédigo de tabla sera un codigo alfanumérico.

« Cddigo de elemento: Donde definiremos el cédigo del elemento que nosotros
gueramos afiadir. El valor puede ser alfanumérico.

* Idioma: Aparecera una casilla de entrada por cada idioma que esté definido en el
sistema. Sera necesario introducir la descripcién en cada casilla de forma
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independiente.

Ejemplo:

Caodigo de tabla = tipo_ep

Caddigo de elemento = 1

Idioma_es = Diplomatura de Postgrado
Idioma_ca = Diplomatura de Postgrau

Busqueda

El usuario puede realizar una basqueda de algun valor en concreto o de todo un ambito en
referencia a las descripciones. Se pueden seleccionar los campos referentes al cédigo de
la tabla o al codigo del elemento.f

Opciones Permitidas:

* Registrar: Permite dar de alta una nueva entrada para las descripciones.

 Busqueda: Permite realizar una busqueda por las descripciones para encontrar las
referentes a una tabla o un codigo.

* Limpiar: Permite limpiar las casillas de entrada para iniciar una nueva entrada.

* Baja: Permite borrar las entradas para aquella descripcion.

*  Modificar: Permite modificar una entrada. Se consigue seleccionandola mediante su
cadigo.

10 Tercer Ciclo Sigm@
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2.1.2. Definir Requisitos

Objetivo: Usuario define los requisitos que luego podran ser aplicables a la inscripcion o
matriculacion.

Buscar

Def_in_ir _riterios de
Riulalt/ﬂg/ seleccion
Y

Mueva entrada

Nueva Entrada

Usuario define los requisitos que luego podran ser aplicables a la inscripcion o
matriculacion. A cada requisito se le podra asignar un tipo de estudio que luego podra ser
validado automéaticamente en SIGMA. Los tipos de estudios deben ser los definidos en
SIGMA afiadiendo el '0' cuando no se conozca el tipo. El usuario debe introducir los
siguientes campos:

» Tipo de Estudio: Indica el tipo de estudio para el cual definiremos el requisito.
* Idioma: Aparecera una casilla de entrada por cada idioma que esté definido en el
sistema. Sera necesario introducir la descripcién en cada casilla de forma

11 Tercer Ciclo Sigm@
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independiente.

Busqueda

El usuario puede realizar una busqueda de algun valor en concreto o de todo un &mbito en
referencia a los requisitos. Se pueden seleccionar los campos referentes al codigo del
requisito, al nombre o al tipo de estudio para el que esta definido. También podemos hacer
basquedas multiples con diferentes combinaciones de estos campos.

Opciones Permitidas:

Registrar: Permite dar de alta una nueva entrada para los requisitos.

Busqueda: Permite realizar una busqueda por los requisitos para encontrar los
referentes a su codigo por su nombre o por el tipo del estudio.

Limpiar: Permite limpiar las casillas de entrada para iniciar una nueva entrada.
Baja: Permite borrar las entradas para aquel requisito.

Modificar: Permite modificar una entrada. Se consigue seleccionandola mediante su
caodigo.

12
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2.1.3. Definir Calificaciones

Objetivo: Seleccionar las calificaciones validas para cada tipo de estudio.

buscar

buscar

Seleccidn
criterios de
blisguedsa

Seleccidn
calificacion
ipo ce estudio

grabar

Grabar

El usuario puede asociar la calificacion y el tipo de estudio seleccionado mediante la tecla
grabar. El usuario debe introducir los siguientes campos:

* Tipo de Estudio: Indica el tipo de estudio para el cual definiremos la calificacion.
» Calificacion: Indica el tipo de calificacion y su descripcion.

Buscar

El usuario puede realizar una busqueda de algun valor en concreto 6 una busqueda global.

13 Tercer Ciclo Sigm@
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Se pueden seleccionar los campos referentes al tipo de calificacion y al tipo de estudio. Al
mismo tiempo se pueden hacer diferentes combinaciones entre los dos campos.

» Tipo de Estudio: Indica el tipo de estudio para el cual definiremos la calificacion.
» Calificacion: Indica el tipo de calificacion y su descripcion.

14 Tercer Ciclo Sigm@
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2.2. Definir parametros globales

Objetivo: Mantener los parametros globales de la aplicacion para un determinado afio
académico y centro.

Cabecera de Parametros

Se debe informar el afio académico y centro del que queremos modificar los parametros.
El afio académico debe ser introducido en alguno de los formatos validos de SIGMA:

* 1999/00-0
e 1999/0-0

e 99/00-0
 99/0-0
19990

« 990

« 0

El sistema por defecto nos propondra el afio académico vigente en SIGMA y el centro
asociado al usuario. El usuario solo podra definir los parametros para el centro que tiene
asignado como clave de acceso. En el caso que sea el superusuario (clave de acceso =
000) obtendra una lista de todos los centros disponibles y debera elegir uno.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se obtendran los parametros para el afilo académico y centro elegidos.

Definicién de Parametros

Si el sistema detecta que no existen parametros definidos para el afio y centro elegidos
nos mostrara la pantalla en blanco para que sean introducidos. Si ya existen se mostraran
para que puedan ser modificados. Los parametros globales a definir son:

» Cif emisora: C.I.F de la entidad.

» Periodo vigencia abonaré: Plazo de tiempo en que el abonaré resulta valido.

e Modalidad de pago por defecto: Modalidad de pago por defecto a visualizar en el
proceso de matricula.

15 Tercer Ciclo Sigm@
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Localidad: Localidad a visualizar en documentos impresos. Por ejemplo, en
certificados.

Texto impreso matricula: Texto que se visualizara en el impreso de matricula.
Filtrado de centros en desplegables: A determinar: habilita la seleccion de visualizar
centros, departamentos y/o instituciones en los desplegables de centros que aparecen
en las busquedas de estudios. Todos: indistintamente, indica que se mostrara todo el
contenido definido como centros_depart, en los desplegables de centros que
aparecen en las busquedas de estudios.

Calificacion por defecto para actas parciales generadas automaticamente:Nota
por defecto, que se utilizara para generar las actas parciales de forma automatica.
Indicador de tasas opcionales: Posibilidad de poder asociar diferentes tasas
administrativas a la actividad académica OTC, segun lo definido en TASAS.

16
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2.3. Definir parametros exigencia

Objetivo: Realizar el mantenimiento de los niveles de exigencia. Los niveles de exigencia
determinan los valores que el alumno debe de informar obligatoriamente al formalizar su
matricula.

Datos Mivel
Exigencia

Seleccion Mivel
Exigencia

Mivel exigencia seleccionade

Fegistrar

Seleccionar Niveles de Exigencia

Se realiza la seleccion de los diferentes niveles de exigencia. Existen tres niveles de
exigencia: Exigencia minima, Exigencia media, Exigencia maxima.

Datos Nivel exigencia

Se visualizan los datos que un alumno puede informar y se da la opcién de marcar las que
interesen. Estos datos son los siguientes:

*  Nip alumno

*  Nombre

*  Primer Apellido

*  Segundo Apellido

e Dni pasaporte

«  Num.Seguridad Social
e Teléfono habitual

e  Teléfono_2 habitual
e Domicilio curso
 Cod.Postal curso

* Localidad curso

17 Tercer Ciclo Sigm@
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usuario

Provincia curso

Sexo alumno
Cod.pais curso
Cod.pais nacionalidad
Teléfono curso

Ind. Autoriza difusién
Teléfono_2 curso
Correo electronico
Fecha nacimiento alumno
Domicilio habitual
Cod.Postal nacimiento
Cod.Postal habitual
Localidad nacimiento
Localidad habitual
Provincia nacimiento
Provincia habitual
Ind.Domiciliacion
Cod.pais habitual

Opciones Permitidas:

Registrar: Se actualizan los datos marcados.

Volver: Se retorna a la pagina anterior.

18
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2.4. Definir tasas opcionales

Objetivo: Realizar el mantenimiento de las tasas opcionales por afio académico. Las tasas
opcionales se tendran en cuenta a la hora de realizar el proceso de matriculacion.

Buscar Tasas Opcionales

Se realiza la seleccion de las diferentes Tasas Opcionales, ya introducidas. La pantalla de
basqueda de las tasas opcionales permite realizar busquedas en base a los siguientes
criterios de busqueda:

« Afo académico: Afio académico para el cual se requiere buscar la tasa opcional.
» Descripcion: Descripcion de la tasa opcional.
e Cddigo: Valor numérico que identifica a la tasa opcional.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se realiza la busqueda en funcion de las condiciones especificadas.

Seleccionar una Tasa Opcional existente

Mediante la seleccién del cédigo de la tasa opcional, que se corresponde con la tasa
opcional deseada, se permite realizar modificaciones por Descripcion e Importe

Definir nuevas Tasas Opcionales

Mediante el mantenimiento de las Tasas Opcionales, se pueden dar de alta nuevas tasas
opcionales, para cada afio académico. Los datos a informar son los siguientes:

« Afo académico: Afio académico para el cual tendr& vigencia la tasa opcional
definida.

» Descripcion: Descripcion de la tasa opcional.

* Importe: Importe (EUR) de la tasa opcional.

Opciones Permitidas:
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Registrar: Se actualizan los datos de la tasa opcional (nueva/seleccionada).
Buscar: Muestra la pantalla de basqueda de tasas opcionales.

Limpiar: Limpia el formulario de entrada.

Borrar: permite eliminar el registro seleccionado.
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2.5. Definir acceso usuarios

Objetivo: Dar acceso al usuario para la aplicacién y el codigo de estudio seleccionado.

| -

Definir usuario y

codigo de estutdio
para la aplicacidn
seleccionada

Seleccionar
Aplicacion

Bisgueda por usuario
y cidigo de estudio
para la aplicacion
seleccionada

Seleccionar aplicacion

El usuario selecciona una aplicacién de todas las posibles para definir los accesos. Con la
aplicacién ya seleccionada se pueden definir los accesos.

Buscar

El usuario puede realizar una busqueda por usuario y codigo de estudio para la aplicacion
seleccionada anteriormente. Los datos a informar son los siguientes:

e Usuario: Identificador del usuario.
 Codigo de estudio: Cédigo que identifica al estudio.
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Opciones Permitidas:

* Buscar: Muestra la pantalla de busqueda de accesos usuarios/estudios.
* Volver: Volver a la pantalla de definicion de accesos usuarios/estudios.

Grabar datos

Habilitar el acceso para la relacién aplicacion-usuario-estudio. El usuario debe introducir
los siguientes campos:

. Usuario: ldentificador del usuario.
» Cadigo de estudio: Cadigo que identifica al estudio.

Eliminar registro.

Eliminacién del registro seleccionado. Eliminar el acceso del usuario para la aplicacién y
estudio seleccionado.

Limpiar

Reinicio del proceso de asignar accesos para usuarios-estudios.
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2.6. Definir textos normativa

Objetivo: El usuario define los textos aplicables a la normativa en relacion a la normativa
aplicable a los requisitos de acceso y a la normativa aplicable sobre propuesta de
coordinador/a. Estas descripciones se utilizaran posteriormente en la publicacion del
estudio.

Nueva Entrada

El usuario puede afiadir la descripcidn en relacion a las diferentes normativas comentadas
anteriormente. El usuario debe seleccionar previamente el tipo de estudio sobre el cual se
aplica la normativa:

 Normativa aplicable sobre requisito de acceso: Donde definiremos la descripcion
asociada a la normativa del requisito de acceso.

« Normativa aplicable sobre propuesta de coordinador/a: Donde definiremos la
descripcién asociada a la normativa sobre la propuesta de coordinador.
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3. TCA Gestion Académica

Con el fin de mejorar el servicio que la universidad ofrece a los alumnos, un conjunto
interesante de procedimientos a optimizar seran todas aquellas tareas administrativas que
deben llevarse a cabo desde que un alumno accede a la universidad hasta que finaliza sus
estudios. Estas funciones se recogen principalmente en el médulo de Gestion Académica.

Las necesidades basicas para cubrir este médulo son:

Inscripcion

Datos de acceso
Modificacion/consulta de inscripcién
Admisién

Matriculacion

Matricula masiva
Modificacidon/consulta de matricula
Evaluacion

Control de asistencia

Certificados

Gestion de tramites del expediente
Listados

3.1.Inscripcién

3.2.Admision

3.3.Matricula

3.4.Evaluacion

3.4.1.Gestion de Actas
3.4.2.Bloquear/Desbloquear Actas
3.5.Expedientes

3.5.1.Consultar Expediente
3.5.2.Cerrar Expedientes
3.5.3.Titulos Obtenidos
3.6.Certificados

3.6.1.Hago Constar
3.6.2.Certificado Académico Personal
3.6.3.Certificado de calificaciones
3.6.4.Certificado de Matricula
3.6.5.Certificado de Idiomas
3.7.Datos de acceso
3.8.Modificar/consultar inscripcion
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3.9.Listados

3.9.1.Lista de Clase

3.9.2.Alumnos Matriculados

3.9.3.Alumnos Inscritos

3.9.4.Listado control de asistencia

3.9.5.Listado de etiquetas postales

3.9.6.Listado matriculas modificadas/anuladas
3.9.7.Listado Alumnos en Espera

3.9.8.Listado de Importes y Fechas

3.9.9.Listado Titulos de Alumno SIGMA
3.9.10.Listado Alumnos Matriculados Partes Docentes
3.9.11.Listado de direcciones de alumnos
3.9.12.Listado estadistica de asistencia
3.9.13.Listado Falta Documentos Alumno
3.9.14.Listado de titulaciones por estudios
3.9.15.Listado Resumen Asignaturas
3.9.16.Listado Alumnos Inscritos Partes Docentes
3.10.Modificar/consultar matricula

3.11.Control de asistencia

3.12.Matricula masiva
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3.1. Inscripcion

La solicitud de la inscripcion del alumno, se inicia al cumplimentar el formulario de
inscripcion, que contiene el maximo de informacién disponible con el fin de facilitar la
entrada de informacion por parte del alumno. El formulario de inscripcion puede ser
cumplimentado directamente por el alumno, por personal del departamento asociado al
estudio o por personal de la administracion.

Seleccionar
Alumng

Buscar Alumno Datos del Alumno

Datos
académicos-
ECONOMICOS

Efectivo Ent Financiera

Recibo Ahonaré

Objetivo: Realizar la inscripcion del alumno en un estudio especifico.
Busqueda de alumno:

Se realiza la busqueda de alumnos, en funcién de los parametros introducidos. Los
parametros que se aceptan para realizar la busqueda son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* NIA: Numero identificativo del alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.

* Segundo apellido:Segundo apellido del alumno a buscar.
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. Nombre:Nombre del alumno.

* Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar, en
formato 00/00/00 (dia/mes/afo).

e  Sexo:Sexo del alumno a buscar.

Opciones permitidas

* Buscar: Se realizara la busqueda de los alumnos en funcion de los parametros
introducidos. Se da paso a la visualizacion de los alumnos que cumplen las
condiciones de busqueda.

* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

El sistema requiere como minimo un parametro a mas del sexo para proceder a realizar la
basqueda del alumno. En caso contrario se informard al usuario de la necesidad de
introducir como minimo un parametro.

El sistema es capaz de buscar datos alfanuméricos cuya entrada sea Unicamente la
palabra atdmica o bien el prefijo que se desee buscar seguido de *.

Ejemplo: Martin*
Martin
Martin-ez

Seleccion del alumno:

Se realiza la seleccion del alumno a inscribir. Los datos que se visualizan del alumno son:

* NIP: Numero que identifica de forma personal al alumno.
* NIA: Numero que identifica el alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI del alumno.

*  Nombre: Nombre del alumno.

Opciones permitidas

» Seleccionar: Se elige el alumno a inscribir, pulsando sobre el nip del
alumno correspondiente. Da paso a la visualizacion de los datos del alumno que se ha
seleccionado.
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El sistema valida que el alumno seleccionado no tenga una inscripcion realizada sobre
ese mismo estudio. El sistema valida que el proceso de inscripcidon que se esta
llevando a cabo esté comprendido entre los plazos de fecha de inscripcion validas.

Volver: Se retorna a la pagina anterior.
Continuar busqueda: Da paso a la visualizacion de la pantalla, datos alumnos con fin
de introducir un nuevo alumno que no se hallaba entre los encontrados.

Datos del alumno:

Se procede a insertar los datos personales del alumno, que vendran determinados por el
nivel de exigencia del estudio. El nivel de exigencia del estudio seleccionado es detectado
por el sistema, pudiendo ser Minimo, Medio, Maximo.

En funcion del grado de exigencia, el sistema realizara diversas validaciones,
estableciendo una relacion proporcional entre el grado de exigencia y el nimero de
validaciones.

Datos personales: Introduccion de los datos propios del alumno.

NIP: Identificador del alumno.

DNI: DNI del alumno.

Sexo: Sexo del alumno.

Primer apellido: Primer apellido del alumno.

Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

Nombre: Nombre del alumno.

Numero Seguridad Social: Numero de la seguridad social del alumno.
Direccion electronica: E-mail del alumno.

Direccion electrénica_2: E-mail secundario del alumno.

Autoriza difusion de domicilio: Indicador de difusion de domicilio. Si se activa estara
autorizada la difusion, en caso contrario no lo estara.

Domicilio habitual: Introduccién de los datos correspondientes al domicilio habitual del
alumno

Direccién: Calle, nimero.
Localidad: Localidad a la que pertenece el alumno.
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Provincia: Seleccion de la provincia de alumno, con posibilidad de elegir la opcion
‘Extranjero’.

Pais: Seleccion del pais del alumno.

Cddigo postal: Cadigo postal del domicilio habitual.

Teléfonol: Teléfono de contacto.

Teléfono2: Teléfono de contacto.

Domicilio durante el curso: Introduccién de los datos correspondientes al domicilio del
alumno durante el curso académico.

Direccién: Calle, nimero de residencia.

Localidad: Localidad donde reside el alumno durante el curso.
Provincia: Provincia donde reside.

Pais: Pais en el que reside.

Codigo postal: Cadigo postal de la localidad de residencia.
Teléfonol: Teléfono de contacto.

Teléfono2: Teléfono de contacto.

Datos nacimiento: Datos del alumno referentes a su nacimiento

Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno, en formato dia/mes/afo.
Localidad: Localidad de nacimiento.

Provincia: Provincia de nacimiento.

Pais: Pais de nacimiento.

Cddigo postal: Cadigo postal de la localidad de nacimiento.

Datos bancarios: Datos referentes a la cuenta bancaria y al titular.

Autoriza domiciliacién: Indicador de autorizacion de domiciliacion bancaria. Si el
indicador esta activado se autoriza la domiciliacion.

CCC: Numero de cuenta bancaria.

Nombre titular: Nombre del titular de la cuenta bancaria.

Apellido 1 titular: Primer apellido del titular de la cuenta bancaria.

Apellido 2 titular: Segundo apellido del titular de la cuenta bancaria.

Datos Estudios: Datos referentes a los estudios previos.

Tipo Estudios: Tipos de estudios previos.

Titulo: Titulo obtenido de los estudios previos.

Universidad: Universidad donde se cursaron los estudios previos.
Profesion: Profesion del alumno a inscribirse.

Observaciones: Campo en el cual se puede introducir algin comentario que pueda
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ser importante.

Opciones permitidas

Aceptar: El usuario da por vélidos los datos del alumno introducidos y da paso a la
visualizacion de los datos académicos. El sistema realiza las validaciones
correspondientes en funcion del nivel de exigencia del estudio..

 Validaciones Nivel exigencia Minimo: El sistema requiere como datos
obligatorios el nombre, apellidos y DNI/Pasaporte del alumno seleccionado.

» Validaciones Nivel exigencia Medio: El sistema requiere como datos
obligatorios el nombre, apellidos, DNI/Pasaporte, NUmero seguridad social,
Direccion electronica, Domicilio habitual y Domicilio durante el curso.

» Validaciones Nivel exigencia Maximo: El sistema requiere como datos
obligatorios el nombre, apellidos, DNI/Pasaporte, Niumero seguridad social,
Direccion electronica, Domicilio habitual, Domicilio durante el curso y Datos de
nacimiento.

No obstante, los niveles de exigencia pueden modificarse si se cree oportuno por el

administrador desde el menu TCG3.

Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Datos académicos:

Se procede a insertar los datos académicos del alumno, en referencia a la inscripcion que
se esta realizando.

Inscripcion: Se seleccionara si se realizara una inscripcion del estudio completo, o
bien se realizara una inscripcion de unas determinadas partes docentes, en el caso de
gue el estudio tenga. Es obligatorio seleccionar una opcion.

Partes docentes: Si el estudio tiene definidas partes docentes, el usuario tiene la
opcion de marcar las partes docentes que desee, seleccionando el tipo de inscripcion
de partes docentes, y a continuacién las partes docentes a inscribir.

Datos econdmicos:

Solo se visualizaran si la tasa de inscripcién no esta incluida en la matricula.

Forma de Pago: Se da la opcion de seleccionar una forma de pago de las que se han
definido. Las formas de pago que el sistema define son:
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» Efectivo: El importe la de inscripcion se liquida de forma efectiva,
proporcionandole al alumno un recibo de la cantidad liquidada.

 Domiciliacién: El importe de la inscripcion se liquida por domiciliacion bancaria.

» Entidad Financiera: El importe de la inscripcion se liquida en la entidad
financiera, proporcionandole al alumno el abonaré correspondiente al importe de
la inscripcion.

Opciones permitidas

e Aceptar: El usuario da por validos los datos académicos y econdmicos del alumno.
* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Recibo:

Se proporciona el recibo del importe de la inscripcion al alumno, para el caso de la
liquidacion efectiva de dicho importe.

Opciones Permitidas:

» Aceptar: El usuario acepta el recibo de matriculacion que se ha generado.

Abonaré:

Se proporciona el abonaré del importe de la inscripcién al alumno, para el caso de la
liquidacién mediante la entidad financiera.

Opciones Permitidas:

* Aceptar: El usuario acepta el abonaré de inscripcién que se ha generado.
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La admision de la inscripcién del alumno supone una validacién manual de los requisitos
de admision. Normalmente, el proceso de admision sera resuelto por el personal del
departamento correspondiente o de la administracion.

Busqueda-
Seleccion de
estudio

hMarcage de
alumnos

Acceptar

Objetivo: Realizar la admision de alumnos, previamente inscritos en un estudio especifico.

Inicialmente se muestran los alumnos que han sido inscritos en un determinado estudio,
independientemente si ya han sido admitidos o no.

La informacion de los alumnos que se muestra es la siguiente:

* NIP: Identificador personal del alumno.

* NIA: Identificador del alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI/Pasaporte del alumno.

* Nombre: Nombre y apellidos del alumno.

 Fechade inscripcion: Fecha que indica cuando se realiz6 la inscripcion del alumno
en el estudio especifico.

La informacion que se debe cumplimentar en el proceso de admision és la siguiente:

* Marcaje del alumno: Se debe seleccionar qué alumno sera admitido, marcando
sobre el cuadro de seleccion que aparece en cada alumno.

* Valoracion: Valoracion que se le asigna al alumno. Puede introducirse en formato
numeérico o alfanumérico.

* Motivo: Motivo de la admision. Se realizara mediante la seleccién de una opcién, que
nos muestra la lista de motivos.

Se puede ordenar la lista de alumnos por los campos valoracion o fecha de inscripcion,
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marcando las casillas 'Valoracién' o 'Fecha Ins.' respectivamente.

Opciones Permitidas:

» Seleccionar Datos Acceso: Se pasa a la pantalla de visualizacion de los datos de
acceso del alumno.

* Notificar: Se pasa a la pantalla de notificacién de admision.

e Grabar: Graba los cambios del proceso de admision.

 Cambiar Estudios: Se pasa a la pantalla de cambio de estudios.

Notificaciones de alumnos admitidos:

Se seleccionara aquellos alumnos a los que se les notificara los cambios en el proceso de
admision. El sistema de notificacion consiste en el envio de un correo electrénico al
alumno.

La informacion que se debe cumplimentar en el proceso de notificacion és la siguiente:

* Plantilla: Plantilla con la que se realizara el mail de notificacion al alumno.
* Marcaje del alumno: Permite seleccionar qué alumno se le enviara una notificacion,
marcando sobre el cuadro de seleccion que aparece en cada alumno.

En la casilla notificacion de cada alumno se puede observar la fecha de la Ultima
notificacion que se le envié. Si se mantiene el puntero encima de esa fecha, se muestra la
plantilla que se utilizo para ese ultimo envio.

Opciones Permitidas:

e Enviar Mail: Envia un correo electronico con la plantilla seleccionada a aquellos
alumnos marcados.
* Volver: Se retorna a la pantalla anterior.
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3.3. Matricula

La matriculacion del alumno, se inicia validando su condicion de ser admitido en el estudio
para el cual se matricula, y contempla la posibilidad de modificar datos del alumno y del
acceso al estudio, para el caso de un estudio que requiera una previa inscripcion.

El proceso de matriculacion, segun corresponda, podra estar disponible en modalidad
autoservicio, es decir, el alumno se automatricula, o en modalidad de administracion,
donde seré el personal de administracién y departamento responsable quienes
formalizaran la matricula del alumno.

Seleccldn de
alumo

Piazo de Mariculscion 1-Ciclo
e Aatricidaciin 1

Plazo ce Malricibsciin M
Buscar alumno \ *

Selecckin de
ratricula

L 3

avilar Matricula [——®

Fegisirar Malriculs
Modificar MEiFcLd

[ratos dai Datos
alumo académicos
Impreso Resumen
matricula madriculs

Firsamcaira

ABonar

Objetivos: Realizar la matriculacion del alumno es un estudio especifico.

Diatos
econdmicos

FIBTE ol MabricLsscion 1 « Cicky
de Mafricuacion 2.3

Selaccidn de
aluma Inscrifa

Etfectra

Busqueda de alumno:
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Busqueda de alumno:

Se realiza la busqueda de alumnos, en funcién de los parametros introducidos. Los
parametros que se aceptan para realizar la busqueda son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* NIA: Numero identificativo del alumno.
* DNI/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.
*  Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.
* Segundo apellido:Segundo apellido del alumno a buscar.
*  Nombre:Nombre del alumno.
» Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar, en
formato 00/00/00 (dia/mes/afo).
*  Sexo:Sexo del alumno a buscar.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se realizara la busqueda de los alumnos en funcion de los parametros
introducidos. Se da paso a la visualizacion de los alumnos que cumplen las
condiciones de busqueda.

* Volver: Volvemos a la pagina anterior.

El sistema requiere como minimo un parametro a mas del sexo para proceder a realizar la
busqueda del alumno. En caso contrario se informara al usuario de la necesidad de
introducir como minimo un parametro.

Si el estudio que se ha seleccionado requiere de una inscripcion previa por parte del
alumno en dicho estudio, se visualizaran los alumnos que han sido inscritos y
posteriormente admitidos en dicho estudio.

El sistema es capaz de buscar datos alfanuméricos cuya entrada sea Unicamente la
palabra atdmica o bien el prefijo que se desee buscar seguido de *.

Ejemplo: Martin*
Martin
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Martin-ez

Seleccion del alumno:

Se realiza la seleccién del alumno a inscribir. Los datos que se visualizan del alumno son:

* NIP: Namero que identifica personalmente al alumno.
* NIA: Numero que identifica el alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI del alumno.

*  Nombre: Nombre completo del alumno.

Opciones permitidas

» Seleccionar: Se elige el alumno a matricular, pulsando sobre el nip del
alumno correspondiente. Da paso a la visualizacion de la seleccion de la matricula.

* Volver: Volvemos a la pagina anterior.

 Continuar busqueda: Da paso a la visualizacién de la pantalla, datos alumnos con fin
de introducir un nuevo alumno que no se hallaba entre los encontrados.

El sistema valida que el alumno seleccionado no tenga una matriculacion realizada sobre
ese mismo estudio propio. El sistema valida que el proceso de matriculacion que se esta
llevando a cabo esté comprendido entre los plazos de fecha de matriculacion validos.

El sistema comprueba que existan plazas disponibles para realizar la matriculacion del
alumno. Si no es asi, y existe margen de plazas, el alumno puede continuar la matricula o
bien inscribirse en la lista de espera. Si no existe margen de plazas el alumno solo tiene la
opcion de poder inscribirse en la lista de espera.

Seleccionar matricula:

Se visualizan los diferentes plazos de matriculacion para este estudio, y se permite
matricular, modificar o anular la matricula anterior. La informacidén que se muestra para
cada plazo de matriculacion es la siguiente:

« NUm. Plazo Matricula: Clave numérica de identificacion del plazo de matriculacién.
* Fechainicio: Fecha inicio del plazo de matriculacion.
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 Afo/Semestre:Afio y semestre del plazo de matriculacion.

* Fechafin:Fecha final del plazo de matriculacion.

« Fechade matriculacion:Fecha en la que se realiz6 la matricula en el estudio
especifico.

Opciones permitidas

e Matricular: Se realiza la matriculacion del alumno en el plazo de matriculaciéon
especificado.

* Modificar: Da lugar a la posibilidad de modificar la matricula anterior.

* Anular: Da lugar a la posibilidad de anular la matricula anterior.

* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Datos del alumno:

Se procede a insertar los datos personales del alumno, que vendran determinados por el
nivel de exigencia del estudio. El nivel de exigencia del estudio seleccionado es detectado
por el sistema, pudiendo ser Minimo, Medio, Maximo.

En funcion del grado de exigencia, el sistema realizara diversas validaciones,
estableciendo una relacion proporcional entre el grado de exigencia y el nimero de
validaciones.

Datos personales: Introduccion de los datos propios del alumno.

e NIP: Identificador del alumno.

. DNI: DNI del alumno.

Sexo: Sexo del alumno.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno.

 Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

. Nombre: Nombre del alumno.

 Numero Seguridad Social: Numero de la seguridad social del alumno.

 Direccién electronica: E-mail del alumno.

e Autoriza difusién de domicilio: Indicador de difusién de domicilio. Si se activa estara
autorizada la difusion, en caso contrario no lo estara.

Domicilio habitual: Introduccién de los datos correspondientes al domicilio habitual del
alumno
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» Direccion: Calle, numero.

* Localidad: Localidad a la que pertenece el alumno.

* Provincia: Seleccion de la provincia de alumno, con posibilidad de elegir la opcion
‘Extranjero’.

e Pais: Seleccién del pais del alumno.

 Codigo postal: Cadigo postal del domicilio habitual.

 Teléfonol: Teléfono de contacto.

» Teléfono2: Teléfono de contacto.

Domicilio durante el curso: Introduccién de los datos correspondientes al domicilio del
alumno durante el curso académico.

 Direccidn: Calle, numero de residencia.

 Localidad: Localidad donde reside el alumno durante el curso.
*  Provincia: Provincia donde reside.

* Pais: Pais en el que reside.

* Cadigo postal: Cdadigo postal de la localidad de residencia.
 Teléfonol: Teléfono de contacto.

« Teléfono2: Teléfono de contacto.

Datos nacimiento: Datos del alumno referentes a su nacimiento

* Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno, en formato dia/mes/afio.
* Localidad: Localidad de nacimiento.

. Provincia: Provincia de nacimiento.

e Pais: Pais de nacimiento.

* Codigo postal: Cadigo postal de la localidad de nacimiento.

Datos bancarios: Datos referentes a la cuenta bancaria y al titular.

 Autoriza domiciliacién: Indicador de autorizacion de domiciliacion bancaria. Si el
indicador esta activado se autoriza la domiciliacion.

e CCC: Numero de cuenta bancaria.

* Nombre titular: Nombre del titular de la cuenta bancaria.

* Apellido 1 titular: Primer apellido del titular de la cuenta bancaria.

* Apellido 2 titular: Segundo apellido del titular de la cuenta bancaria.

Datos del alumno:

Se procede a insertar los datos académicos del alumno, en referencia a la matricula que
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se esté realizando.

Requisitos: Condiciones que impone la definicion del estudio propio, para poder
cursarlo. Es obligatorio seleccionar uno.

Matriculacién: Se seleccionara si se realizard una matriculacién del estudio completo,
0 bien se realizara una matricula de unas determinadas partes docentes, en el caso
de que el estudio tenga. Es obligatorio seleccionar una opcion.

Partes docentes: Si el estudio tiene definidas partes docentes, el usuario tiene la
opcion de matricular las partes docentes que desee, seleccionando el tipo de
matriculacion de partes docentes, y a continuacion las partes docentes a matricular.

Opciones permitidas

Aceptar: El usuario da por validos los datos académicos del alumno introducidos y da

paso a la visualizacion de datos econdémicos. El sistema realiza las validaciones de

requisitos de tipo 1 o 2, que son los siguientes:

* Validacion Manual: El usuario comprueba que la documentacion entregada por el
alumno cumple los requisitos que se han definido.

* Validacion Automatica: El sistema comprueba que el alumno disponga de los
requisitos de titulacién o normativa especifica.

Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Datos econémicos:

Tipo tasa: El usuario procede a seleccionar el tipo de tasa a aplicar al alumno. Es

obligatorio seleccionar una opcion.

Entidades pagadoras: Se visualizan las entidades pagadoras definidas para el

estudio especifico. Para cada entidad pagadora se da la opcion de seleccionar una

forma de pago de las que se han definido. Las formas de pago que el sistema define

son:

» Efectivo: El importe la de matriculacion se liquida de forma efectiva,
proporcionandole al alumno un recibo de la cantidad liquidada.

* Domiciliacion: El importe de la matriculacién se liquida por domiciliacién
bancaria.

 Entidad Financiera: El importe de la matriculacion se liquida en la entidad
financiera, proporcionandole al alumno el abonaré correspondiente al importe de
la matriculacion.

Si el comportamiento econdémico del estudio tiene activado la forma de pago fraccionado,
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el importe de la matricula se realizara en dos plazos, proporcionandole al alumno los dos
abonaré correspondientes a la cantidad a liquidar en cada plazo.
Opciones permitidas

» Aceptar: El usuario da por valida las opciones seleccionadas. El sistema valida que
todo lo que se halla seleccionado esté definido en el comportamiento econémico del
estudio. Posteriormente se da paso a la visualizacién del resumen de la matricula.

* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Resumen matricula:

Se visualiza una descripcion de toda la matricula realizada, pudiendo el usuario confirmar
todos los pasos que se han llevado a cabo.

Opciones permitidas

» Aceptar: El usuario da por valida la matriculacion llevada a cabo, y registra todo el
proceso. Posteriormente se da paso a la generacion del impreso de matricula.
* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Impreso matricula:

Se proporciona un impreso del resumen de matricula al alumno, con todo el proceso de
matriculacion reflejado.

Opciones permitidas

* Aceptar: El usuario acepta el impreso de matriculacion que se ha generado.

Recibo:

Se proporciona el recibo del importe de la matricula al alumno, para el caso de la
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liquidacion efectiva de dicho importe.

Opciones permitidas

* Aceptar: El usuario acepta el recibo matriculacion que se ha generado.

Abonaré:

Se proporciona el abonaré del importe de la matricula al alumno, para el caso de la
liquidacion mediante la entidad financiera.

Opciones permitidas

» Aceptar: El usuario acepta el abonaré de matriculacion que se ha generado.
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3.4. Evaluacion

En el proceso de evalucacion, dinstinguimos dos funcionalidades: la gestion de las actas y
la posibilidad del bloqueo/desbloqueo de una acta..

3.4.1.Gestion de Actas
3.4.2.Bloquear/Desbloquear Actas
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3.4.1. Gestion de Actas

La evaluacion del estudio permite informar las calificaciones obtenidas por los alumnos
matriculados en el estudio seleccionado. La evaluacion podra ser a nivel global y/o
modular, requiriendo una gestion de actas a nivel de estudio y a nivel de modulo o
asignatura. En el caso de tener informadas las calificaciones modulares, es decir,
mediante actas parciales, se podra obtener una propuesta de calificacion global del
estudio. Esta evaluacion sera gestionada por el personal docente del departamento
responsable del estudio.

Objetivo: Realizar el proceso de evaluacion de los alumnos de un estudio. Este proceso
de evaluacion incluye:

 Dar de alta o seleccionar una cabecera de acta de examen.

 Dar de alta, actualizar o cerrar una version de acta de examen en funcion de su
estado.

e  Seleccionar los alumnos a evaluar o a modificar calificaciones de una determinada
version.

*  Entrar o modificar calificaciones de los alumnos seleccionados de una versiéon de acta.
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Se puede llegar a la pantalla de dar de alta una cabecera de acta por tres caminos.

* El acta definida es "Unica" y no esta definida.
* Elacta es "Global" y no esta definida.
» Desde la Seleccion de acta se pulsa al botén "Nueva".

Los campos a especificar para dar de alta la cabecera de acta son los siguientes:

« Afo Académico:Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0

* Centro:Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

« Tipo de Acta:Los tres tipos posibles de acta son: Global, Parcial y Unica. Cuando se
ha de definido que el acta es Global el sistema sélo permitira seleccionar entre Global
y Parcial y si es Unica solo permitira seleccionar Unica. El sistema validara que si se
ha seleccionado un acta Parcial se halla seleccionado también una parte docente de
las definidas en el estudio propio.

« Parte Docente:Permite seleccionar una de las partes docentes que tiene asociado el
estudio propio. En caso de seleccionar "ninguna” el sistema validara que el tipo de
acta sea Global. Si se selecciona una de las partes docentes el sistema validara que
el tipo de acta sea Parcial.

Opciones Permitidas:

* Volver:Para volver a la pantalla desde la que fue llamada.
« Alta:Para dar de alta la cabecera de acta con los valores introducidos.

En el momento que el usuario se encuentre trabajando con una acta, el sistema bloquea
de forma automatica el acta, para que ningun otro usuario pueda utilizarla.

Seleccién de Acta:

Se llega a la pantalla de seleccionar acta solamente cuando el acta es Global y esta
definida, es decir, tiene cabeceras de acta dadas de alta.

En esta pantalla se muestran las cabeceras de acta ya definidas, ordenadas por nimero
de acta. Se muestran el afio académico, el centro, el numero, el tipo y la parte docente
asociada al acta.
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Opciones Permitidas:

 Volver:Volver a la pantalla anterior.
* Nueva:Para crear una nueva cabecera de acta.
 Numero de acta:Links para seleccionar una de las cabeceras de acta.

Visor de Versiones:

Se llega a esta pantalla por dos caminos:

« Siel acta es Unica y estéa definida.
» Desde la pantalla de Seleccion de Acta.

Se muestran todas las versiones asociadas a una cabecera de acta ordenadas por el
namero de version.

Opciones Permitidas:

* Volver:Volver a la pantalla anterior.

» Actualizar:Se actualizara la Ultima version si ésta esta abierta, sino se creara una
nueva.

e Imprimir Version:Pulsando en la imagen de la impresora se imprimira la version
asociada a la imagen. El usuario puede seleccionar si desea 0 no imprimir las
calificaciones en el listado

* Visualizar Versiéon:Pulsando sobre la imagen inf. se visualizara la version asociada a
la imagen.

Nueva Version de Acta;

Se crea una nueva version de una cabecera de acta. Para hacerlo la ultima version de la
cabecera tiene que estar cerrada. El sistema buscara la ultima version y la incrementara
en uno.

El campo que se recoge para la creacion de una version es:

* Motivo de actualizacidn:Se debe seleccionar entre los siguientes valores: Revision,
Modificacién y Actualizacion.
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Opciones Permitidas:

* Volver:Para volver a la pantalla que visualiza las versiones.
* Aceptar:Creara la nueva version.

Marcaje de Alumnos:

Se puede venir a esta pantalla por tres caminos diferentes:

. Desde Nueva version de Acta.
. Desde Entrada de Calificaciones.
. Desde Nueva Cabecera de Acta.

Se muestran los alumnos que estan matriculados en el estudio propio al que pertenece el
acta. Para identificar al alumno se visualizan los siguientes datos: Nip del alumno, D.N.I,
Nombre y apellidos, nota que tiene hasta el momento y la Gltima revisién en la que se le ha
introducido una calificacion.

Se deben marcar los alumnos a los cuales queremos modificar o entrar calificaciones.
Para ello hay que pulsar sobre los checks que estan a la izquierda del campo NIP del
alumno.

Opciones Permitidas:

* Aceptar:Para pasar a la pantalla de entrada de calificaciones.

Entrada de Calificaciones:

Se introducen las calificaciones de los alumnos seleccionados en la pantalla de marcaje de
alumnos

» Calificacién:La calificacién puede introducirse en formato numérico valores del cero
al diez y en formato alfanumeérico (Sobresaliente, Notable, Aprobado...).

* Motivo de actualizacion:Se puede seleccionar los siguientes valores:Actualizacion,
Modificacion y Revisién

Opciones Permitidas:
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* Marcaje Alumnos:Para ir a la pantalla de marcaje alumnos.

»  Cerrar Acta:Para cerrar una version de acta. Para poder hacerlo todos los alumnos
matriculados en el estudio propio han de estar calificados.

* Volver:Para volver a la pantalla anterior.

* Aceptar: Para guardar las calificaciones y dejar el acta abierta para futuras
modificaciones.

Visualizar Acta:

Se visualiza la version de acta seleccionada en la pantalla de visor de versiones con los
siguientes datos: NIP, DNI, Nombre y Apellidos, Calificacion y Ultima version en la que
aparece. También podemos visualizar el acta para posteriormente obtener un impreso.

Opciones Permitidas:

. Volver:Para volver al visor de versiones.
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3.4.2. Bloguear/Desbloquear Actas

La funcionalidad de bloguear/desbloquear actas, permite al usuario bloquear un acta para
gue ningun otro usuario pueda trabajar con el acta, o bien desbloquear una acta que se
encuentre bloqueada.
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3.5. Expedientes

En el mend de Expedientes, se podran realizar consultas de expedientes a partir de la
seleccion de un alumno y el proceso de cierre de expedientes.

3.5.1.Consultar Expediente
3.5.2.Cerrar Expedientes
3.5.3.Titulos Obtenidos
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3.5.1. Consultar Expediente

Objetivo: Permitir al usuario consultar el expediente académico.

Seleccién de Alumno:

El primer paso que se debe dar es seleccionar de qué alumno se quiere consultar el
expediente. Una vez que tengamos el alumno seleccionado iremos a la pantalla de
visualizar Consulta Expediente.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevar a cabo la busqueda con los criterios introducidos por el usuario

Visualiza Consulta De Expediente:

El sistema retornaré los datos del expediente del alumno seleccionado.

Nos retornara el Tipo de Estudio, el Nombre del Estudio, los afios que se lleva cursando el
estudio y los Créditos Superados y No Superados de todas las clases ( troncales, libre
eleccion)

Opciones Permitidas:

* Volver: Para volver a los criterios de busqueda.
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3.5.2. Cerrar Expedientes

Objetivo: Permitir al usuario evaluar uno o varios expedientes validando si es posible
cerrarlo y obteniendo los titulos conseguidos por los mismos.

Froceso
finalizado

Clerre de

Expedientes Cerrar

Seleccion de Expedientes:

Se realiza la seleccién de criterios para obtener los expedientes a cerrar. Los parametros
permitidos para realizar la seleccidén son los siguientes:

 Codigo Estudio: Clave numérica identificativa de cualquier estudio. No admite
caracteres alfanuméricos.

e Edicion: Namero de la versién del estudio. No admite caracteres alfanuméricos.

» Centro: Clave numérica identificativa del centro donde se imparten los estudios de los
expedientes que deseamos cerrar.

 Departamento: Departamento por el cual se imparten los estudios de los expedientes
gue deseamos cerrar.

* NIP: Clave numérica identificativa del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.

El sistema por defecto nos propondré realizar la busqueda con un minimo de un parametro
introducido.

Opciones Permitidas:

* Buscar: El sistema cerrara los expedientes que estén en disposicidon para hacerlo en

funcién de los parametros introducidos.

Realizar el cierre de expedientes:
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Se realiza el cierre de expedientes para los alumnos segun los criterios introducidos.

Generar listado de revision de requisitos:

Se genera un listado de todos los alumnos segun los criterios introducidos y en el que se
muestran los requisitos que seleccioné el alumno al hacer la matricula y si falta o no
documentacion a entregar.
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3.5.3. Titulos Obtenidos

Objetivo: Permitir al usuario generar un listado de los titulos obtenidos segun los criterios
de busqueda.
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3.6. Certificados

3.6.1.Hago Constar

3.6.2.Certificado Académico Personal
3.6.3.Certificado de calificaciones
3.6.4.Certificado de Matricula
3.6.5.Certificado de Idiomas

3.6.1. Hago Constar

Objetivo: Realizar una certificacion de la matricula de una asignatura o de un estudio
global al alumno, mediante el certificado Hago Constar.

Alumno
zeleccionado

Seleccian
Asignatura

Bisqueda
Alumno

Bus=scar

¥

P Seleccidgn Alumno

Cerificado Hago
Constar

Busqueda de Alumno:

Se realiza la busqueda del alumno para el cual se quiere generar el certificado. La
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basqueda del alumno se realizara sobre un estudio previamente seleccionado. Los
parametros introducidos para realizar la busqueda son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno. No admite caracteres alfanumeéricos.
* NIA: Numero identificativo del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
 DNI/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.
Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.
* Segundo apellido: Segundo apellido del alumno a buscar.
*  Nombre:Nombre del alumno.
» Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar, en
formato 00/00/00 (dia/mes/afio).
*  Sexo: Sexo del alumno a buscar.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se obtienen los alumnos encontrados en funcién de los parametros
introducidos. Se da paso a la visualizacion de los alumnos que cumplen las
condiciones de busqueda.

El sistema es capaz de buscar datos alfanuméricos cuya entrada sea Unicamente la
palabra atdmica o bien el prefijo que se desee buscar seguido de *.

Ejemplo: Martin*
Martin
Martin-ez

Seleccion del alumno:

Se realiza la seleccién del alumno para el cual se quiere generar el certificado.
Los datos que se visualizan del alumno son:

* NIP: Numero que identifica personalmente el alumno.

* NIA: Numero que identifica el alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI del alumno.
*  Nombre: Nombre completo del alumno.

Opciones Permitidas:
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* Seleccionar: Se elige el alumno para el cual se quiere generar el certificado,
pulsando sobre el nip del alumno correspondiente. Da lugar a la visualizacion de la
seleccién de la asignatura para la cual se generara el certificado.

Seleccion Asignatura:

Visualiza las asignaturas que el alumno ha formalizado en su matricula.

Opciones Permitidas:

* Seleccionar: Se elige la asignatura para la cual se quiere generar el certificado,
pulsando sobre el identificador de la asignatura. También es posible seleccionar la
generacion del certificado para un estudio global. Pasa a la pantalla de seleccion de
cargo.

* Volver: Retorna a la pagina anterior.

Seleccion Cargo:

El sistema muestra una lista con las personas-cargos, que pueden autorizar el certificado.

e Cargo: Lista de cargos disponibles, segun el centro administrativo. El usuario debe
seleccionar un cargo.

 Personaque tiene el cargo seleccionado: Lista de personas segun el cargo
seleccionado. El usuario debe seleccionar una persona.

Opciones Permitidas:
* Generar: Genera el certificado Hago Constar.

* Volver: Retorna a la pagina anterior.

Certificado Hago Constar:

Visualiza el certificado Hago Constar especificando que el alumno ha formalizado la
matricula para la signatura seleccionada o para el estudio global.
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3.6.2. Certificado Académico Personal

Objetivo: Generacion del certificado académico personal del alumno.

Generar

Cerificadn Cetificado Acad.

Fersaonal

Seleccidn
Alurmno

Bisgueds
Alumno

Buscar

Busqueda de Alumno:

Se realiza la bausqueda del alumno para el cual se quiere generar el certificado. La
busqueda del alumno se realizara sobre un estudio previamente seleccionado. Los
parametros introducidos para realizar la busqueda son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* NIA: Numero identificativo del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* DNI/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.

* Segundo apellido: Segundo apellido del alumno a buscar.

e Nombre:Nombre del alumno.

* Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar, en
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formato 00/00/00 (dia/mes/afio).
. Sexo: Sexo del alumno a buscar.

Opciones Permitidas:

» Buscar: Se obtienen los alumnos encontrados en funcién de los parametros
introducidos. Se da paso a la visualizacion de los alumnos que cumplen las
condiciones de busqueda.

El sistema es capaz de buscar datos alfanuméricos cuya entrada sea Unicamente la
palabra atémica o bien el prefijo que se desee buscar seguido de *.

Ejemplo: Martin*
Martin
Martin-ez

Seleccién del alumno:

Se realiza la seleccién del alumno para el cual se quiere generar el certificado.
Los datos que se visualizan del alumno son:

*  NIP: Namero que identifica el alumno.

* NIA: Numero que identifica el alumno.
 DNI/Pasaporte: DNI del alumno.

*  Nombre: Nombre completo del alumno.

Opciones Permitidas:

« Seleccionar: Se elige el alumno para el cual se quiere generar el certificado,
pulsando sobre el nip del alumno correspondiente. Da lugar a la pantalla de seleccién
del cargo que autoriza el certificado.

Seleccion Cargo:

El sistema muestra una lista con las personas-cargos, que pueden autorizar el certificado.
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e Cargo: Lista de cargos disponibles, segun el centro administrativo. El usuario debe
seleccionar un cargo.

 Persona que tiene el cargo seleccionado: Lista de personas segun el cargo
seleccionado. El usuario debe seleccionar una persona.

Opciones Permitidas:
. Generar: Genera el certificado Académico Personal.

* Volver: Retorna a la pagina anterior.

Certificado Académico Personal:

Visualiza el certificado Académico Personal del alumno especificando las asignaturas en
las cuales se matriculd y la calificacion que ha obtenido.
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3.6.3. Certificado de calificaciones

Objetivo: Generacién del certificado de calificaciones del alumno.

Busqueda de Alumno:

Se realiza la busqueda del alumno para el cual se quiere generar el certificado. La
basqueda del alumno se realizara sobre un estudio previamente seleccionado. Los
parametros introducidos para realizar la busqueda son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* NIA: Numero identificativo del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* DNI/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.
*  Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.
e Segundo apellido: Segundo apellido del alumno a buscar.
*  Nombre: Nombre del alumno.
» Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar, en
formato 00/00/00 (dia/mes/afo).
e Sexo: Sexo del alumno a buscar.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se obtienen los alumnos encontrados en funcién de los parametros
introducidos. Se da paso a la visualizacion de los alumnos que cumplen las
condiciones de busqueda.

El sistema es capaz de buscar datos alfanuméricos cuya entrada sea Unicamente la
palabra atdmica o bien el prefijo que se desee buscar seguido de *.

Ejemplo: Martin*
Martin
Martin-ez

Seleccion del alumno:
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Se realiza la seleccién del alumno para el cual se quiere generar el certificado.
Los datos que se visualizan del alumno son:
* NIP: Namero que identifica el alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI del alumno.
*  Nombre: Nombre completo del alumno.

Opciones Permitidas:
» Seleccionar: Se elige el alumno para el cual se quiere generar el certificado,

pulsando sobre el nip del alumno correspondiente.

Seleccionar expediente:

El sistema muestra la lista de expedientes que tiene el alumno. El usuario selecciona el
expediente para el cual se generara el certificado.

Seleccionar del cargo:

El sistema muestra una lista con las personas-cargos, que pueden autorizar el certificado.

e Cargo: Lista de cargos disponibles, segun el centro administrativo. El usuario debe
seleccionar un cargo.

 Personaque tiene el cargo seleccionado: Lista de personas segun el cargo
seleccionado. El usuario debe seleccionar una persona.

 Tipo responsable: Lista de los tipos de responsables definidos en la aplicacion. El
usuario debe seleccionar un responsable.

* Responsable: Nombre de la persona responsable del estudio, segun la seleccion del
tipo de responsable.

Opciones Permitidas:
* Generar: El sistema generara el certificado de calificaciones, teniendo en cuenta la

seleccién del cargo y del responsable.

Visualizacion Certificado de Calificaciones:
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Visualiza el certificado de calificaciones del alumno. El sistema muestra la lista de
asignaturas y calificaciones asignadas. Ademas, muestra los titulos personalizados para
aquellas asignaturas que lo tienen activado.

62 Tercer Ciclo Sigm@



= Tercer Ciclo Sigm@: Manual de

S GM FAN usuario

3.6.4. Certificado de Matricula

Objetivo: Realizar una certificacion de la matricula de una asignatura o de un estudio
global al alumno, mediante el certificado de Matricula.

Busqueda de Alumno:

Se realiza la busqueda del alumno para el cual se quiere generar el certificado. La
busqueda del alumno se realizara sobre un estudio previamente seleccionado. Los
parametros introducidos para realizar la busqueda son los siguientes:

NIP: Numero identificativo personal del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
NIA: Numero identificativo del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
DNI/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.

Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.

Segundo apellido: Segundo apellido del alumno a buscar.

Nombre:Nombre del alumno.

Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar, en

formato 00/00/00 (dia/mes/afio).

Sexo: Sexo del alumno a buscar.

Opciones Permitidas:

Buscar: Se obtienen los alumnos encontrados en funcion de los parametros
introducidos. Se da paso a la visualizacion de los alumnos que cumplen las
condiciones de busqueda.

El sistema es capaz de buscar datos alfanumeéricos cuya entrada sea Unicamente la
palabra atdmica o bien el prefijo que se desee buscar seguido de *.

Ejemplo: Martin*
Martin
Martin-ez

Seleccion del alumno:
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Se realiza la seleccion del alumno para el cual se quiere generar el certificado.
Los datos que se visualizan del alumno son:

* NIP: Numero que identifica personalmente el alumno.

* NIA: Numero que identifica el alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI del alumno.
*  Nombre: Nombre completo del alumno.

Opciones Permitidas:

* Seleccionar: Se elige el alumno para el cual se quiere generar el certificado,
pulsando sobre el nip del alumno correspondiente. Da lugar a la visualizacion de la
seleccidn de la asignatura para la cual se generara el certificado.

Seleccion Asignatura:

Visualiza las asignaturas que el alumno ha formalizado en su matricula.

Opciones Permitidas:

 Seleccionar: Se elige la asignatura para la cual se quiere generar el certificado,
pulsando sobre el identificador de la asignatura. También es posible seleccionar la
generacion del certificado para un estudio global. Pasa a la pantalla de seleccion de
cargo.

» Volver: Retorna a la pagina anterior.

Seleccion Cargo:

El sistema muestra una lista con las personas-cargos, que pueden autorizar el certificado.

e Cargo: Lista de cargos disponibles, segun el centro administrativo. El usuario debe
seleccionar un cargo.

 Personaque tiene el cargo seleccionado: Lista de personas segun el cargo
seleccionado. El usuario debe seleccionar una persona.

Opciones Permitidas:

64 Tercer Ciclo Sigm@



T
i Tercer Ciclo Sigm@: Manual de

SI1GMA usuario

S HEYERREITARNIA

[ F

. Generar: Genera el certificado de Matricula.
* Volver: Retorna a la pagina anterior.

Certificado de Matricula:

Visualiza el certificado de Matricula especificando que el alumno ha formalizado la
matricula para la signatura seleccionada o para el estudio global.
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3.6.5. Certificado de Idiomas

Objetivo: Realizar una certificacion de aptitud para un curso de idiomas.

Busqueda de Alumno:

Se realiza la busqueda del alumno para el cual se quiere generar el certificado. La
basqueda del alumno se realizara sobre un estudio previamente seleccionado. Los
parametros introducidos para realizar la busqueda son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* NIA: Numero identificativo del alumno. No admite caracteres alfanuméricos.
* DNI/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.
*  Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.
e Segundo apellido: Segundo apellido del alumno a buscar.
*  Nombre:Nombre del alumno.
» Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar, en
formato 00/00/00 (dia/mes/afo).
e Sexo: Sexo del alumno a buscar.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se obtienen los alumnos encontrados en funcién de los parametros
introducidos. Se da paso a la visualizacion de los alumnos que cumplen las
condiciones de busqueda.

El sistema es capaz de buscar datos alfanuméricos cuya entrada sea Unicamente la
palabra atdmica o bien el prefijo que se desee buscar seguido de *.

Ejemplo: Martin*
Martin
Martin-ez

Seleccion del alumno:
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Se realiza la seleccién del alumno para el cual se quiere generar el certificado.
Los datos que se visualizan del alumno son:

* NIP: Namero que identifica personalmente el alumno.
* NIA: Numero que identifica el alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI del alumno.

*  Nombre: Nombre completo del alumno.

Opciones Permitidas:

» Seleccionar: Se elige el alumno para el cual se quiere generar el certificado,
pulsando sobre el nip del alumno correspondiente. Da lugar a la visualizaciéon de la
seleccién de la asignatura para la cual se generara el certificado.

Seleccion Asignatura:

Visualiza las asignaturas que el alumno ha formalizado en su matricula.

Opciones Permitidas:

* Seleccionar: Se elige la asignatura para la cual se quiere generar el certificado,
pulsando sobre el identificador de la asignatura. También es posible seleccionar la
generacion del certificado para un estudio global. Pasa a la pantalla de seleccion de
cargo.

* Volver: Retorna a la pagina anterior.

Seleccion tipo de Certificado:

El sistema permite seleccionar si el cerificado seré basico o de aptitud.

Opciones Permitidas:

. Generar: Genera el certificado de Idiomas.
* Volver: Retorna a la pagina anterior.
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Certificado de Matricula:

Visualiza el certificado de Idiomas especificando que el alumno es apto para un
determinado curso de idioma.
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3.7. Datos de acceso

En la opcién de Datos de acceso, el alumno puede informar de la formacién que tiene, de
los estudios cursados, etc. Inicialmente, el usuario debe seleccionar un estudio para
posteriormente localizar a un alumno que se haya inscrito/matriculado, y del cual se
puedan informar sus datos de acceso.

Objetivo: Informar de los datos de acceso de un alumno en un determinado estudio.

Préviamente, el usuario debe seleccionar el estudio y alumno para el cual se deben
informar los datos de acceso

La informacion de en relacion a los datos de acceso que se muestra es la siguiente:

Nombre: Nombre del alumno.

Estudio: Estudio en el cual ha realizado la inscripcion/matricula.

Importe y fechas tasas de inscripcion: El sistema muestra los datos econ6micos en
relacion a la inscripcion (afio académico de la inscripcion, importe de la inscripcion,
fecha validacién y fecha conciliacion).

Importe y fechas tasas de matriculacién : El sistema muestra los datos econémicos
en relacién a la matricula (afio académico de la inscripcion, importe de la matricula,
fecha validacion y fecha conciliacion).

Importe y fechas tasas opcionales : El sistema muestra los datos econémicos en
relacion a las tasas opcionales seleccionadas (afio académico de la inscripcion,
importe del pago de las tasas opcionales, fecha validacién y fecha conciliacién).
Titulaciéon del alumno: El sistema visualiza la titulacion que tiene el alumno, si el
alumno es de la universidad.

Formacion: Introduccién de datos en relacién a la formacion que tiene el alumno. La
informacion a introducir hace referencia a: Formas de contacto: forma en la cual ha
contactado con el estudio. Tipo de estudio cursado: titulacion que tiene el alumno.
Titulacion del alumno. Universidad en la cual ha cursado sus estudios.

Experiencia: Introduccion de datos en relacion a la experiencia profesional que tiene
el alumno: Experiencia profesional: introduccion de datos de interés, empresas en las
cuales ha trabajado. Descripcion de la empresa. Cargo en la empresa. Universidad en
la cual ha cursado sus estudios.

Conocimientos de idiomas: Introduccion de datos en relacion a los conocimientos
en idiomas que tiene el alumno: Idioma: se debe seleccionar el idioma de la lista
desplegable. Conocimiento del idioma: seleccion de alto o medio o bajo. Titulacion (si
tiene). Nota adquirida (en examen, titulacion)
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Conocimientos informéticos: Introduccién de datos en relacion a los conocimientos
informaticos que tiene el alumno
Observaciones: observaciones que se deben tener en cuenta.
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3.8. Modificar/consultar inscripcion

ObjetivoLa opcién de modificar/consultar inscripciones, permite realizar modificaciones,
reimpresiones ... de inscripciones ya realizadas

Préviamente, el usuario debe seleccionar el alumno sobre el cual quiere consultar su
inscripcion. Las inscripciones puedes ser modificadas hasta que el alumno formalice la
matricula.

Para realizar la busqueda del alumno e inscripcion, el sistema permite hacer la localizacion
en base a los siguientes criterios de busqueda:

* Afo académico: afio académico de la inscripcion.

» Cdadigo de estudios: codigo del estudio de la inscripcion.
* Edicion del estudio: edicion del estudio de la inscripcion.
*  Centro: centro administrativo del estudio.

* Departamento: departamento responsable del estudio.

* NIP: numero identificativo personal del alumno.

* NIA: ndmero identificativo del alumno.
 DNIl/Pasaporte: DNI o pasaporte.

*  Primer apellido: primer apellido del alumno.

* Segundo apellido: segundo apellido del alumno.

*  Nombre: nombre del alumno.

* Fecha nacimiento: fecha de nacimiento del alumno.

*  Sexo: sexo del alumno (ambos, hombre, mujer).

Seleccién del alumno: El sistema muestra la lista de los alumnos localizados segun los
criterios de busqueda establecidos. El usuario debe seleccionar un alumno.

Seleccidén de lainscripcidn: El sistema muestra la lista de inscripciones que tiene el
alumno. El usuario debe seleccionar una inscripcion.

Procesos de inscripcion: El sistema muestra las acciones a realizar sobre la inscripcion
seleccionada:

* Reimpresion de lainscripcion (): Permite reimprimir la solicitud de la inscripcion, asi
como los documentos de pago asociados.
 Consultade lainscripcion (&): Permite visualizar la inscripcion.
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Modificacion de la inscripcion (E): Permite modificar la inscripcién. La

modificacion, se puede realizar en tres fases independientes: modificacion de datos
personales, modificacion de datos académicos, modificacion de datos econémicos.
Anulacion de la inscripcion (ﬁ;.): Permite eliminar fisicamente la inscripcion.
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3.9. Listados

Se habilitan las siguientes opciones de consulta de informacién académica.

3.9.1.Lista de Clase

3.9.2.Alumnos Matriculados

3.9.3.Alumnos Inscritos

3.9.4 Listado control de asistencia

3.9.5.Listado de etiquetas postales

3.9.6.Listado matriculas modificadas/anuladas
3.9.7.Listado Alumnos en Espera

3.9.8.Listado de Importes y Fechas

3.9.9.Listado Titulos de Alumno SIGMA
3.9.10.Listado Alumnos Matriculados Partes Docentes
3.9.11.Listado de direcciones de alumnos
3.9.12.Listado estadistica de asistencia
3.9.13.Listado Falta Documentos Alumno
3.9.14 . Listado de titulaciones por estudios
3.9.15.Listado Resumen Asignaturas
3.9.16.Listado Alumnos Inscritos Partes Docentes

3.9.1. Listade Clase

Objetivo: Se visualiza el listado que corresponde al listado de clase de los alumnos
matriculados en una o todas las partes docentes determinadas por un estudio propio
especifico.

Listadno de
clase

Criterios de
classificacian

Seleccidn de
clase

Criterios de busqueda:

El sistema informa de los diferentes criterios de busqueda con tal de visualizar el listado de
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alumnos inscritos segun la parte docente escogida, o bien de todas las partes docentes.
El sistema por defecto visualiza los alumnos matriculados en todo el estudio propio.

* Afio académico: Lista de afios académicos. El usuario debe seleccionar uno.

* Parte docente: Lista de las partes docentes que tiene el estudio. El usuario debe
seleccionar una o bien seleccionar 'cualquiera’.

» Datos a mostrar: El sistema muestra una série de datos a mostrar en el listado de
clase:
e Titulacion: titulacion que tiene el alumno, segun los datos de acceso.
*  E-mail: correo electrénico del alumno.
» Cargo en la empresa: cargo que tiene en la empresa, segun los datos de acceso.
*  Procedencia (pais de nacimiento): pais de nacimiento del alumno.
»  Teléfono: teléfono del alumno.
Empresa: nombre de la empresa, segun los datos de acceso.
»  Fotografia: opcion de habilitar la visualizacidén de la fotografia del alumno.

Opciones Permitidas:

* Volver: Se retorna a la pagina anterior.
* Aceptar: Se da por valido la seleccion de los datos y se pasa a la seleccién de los
criterios de clasificacion.

Criterios de clasificacion:

Permite elegir el orden en que se mostraran los datos de listado.

 DNI/Pasaporte: Ordena por DNI/Pasaporte del alumno.
 Apellidos: Ordena por los apellidos del alumno.

Opciones Permitidas:

* Volver: Se retorna a la pagina anterior.
* Aceptar: Se da por valido la seleccion de los datos y se pasa a la visualizacion del
listado de clase.

Listado de clase:
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El sistema visualiza el listado de clase, segun las condiciones de busqueda y datos a
mostrar seleccionados.
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3.9.2. Alumnos Matriculados

Objetivo: Se muestra el listado que corresponde a los alumnos matriculados segun el
estudio propio seleccionado.

Listado de
alumnos
matriculados

Criterios de
clasificacian

Criterios de busqueda:

El sistema informa de los diferentes criterios de busqueda con fin de visualizar el listado de
alumnos matriculados segun la ordenacion elegida.

Los criterios de busqueda son los siguientes:

 Afio Académico: Afio académico en que estuvieron o estan matriculados los
alumnos.
 DNI/Pasaporte: Ordena los alumnos matriculados por el nimero DNI.
 Apellidos: Ordena los alumnos matriculados por apellidos.
* Fechade Matriculacion: Ordena los alumnos matriculados por la fecha de
matriculacion.
» Datos a mostrar: El sistema muestra una série de datos a mostrar en el listado de
clase:
e Titulacion: titulacion que tiene el alumno, segun los datos de acceso.
*  E-mail: correo electrénico del alumno.
* E-mail2: correo electronico secundario del alumno.
» Cargo en la empresa: cargo que tiene en la empresa, segun los datos de acceso.
* Procedencia (pais de nacimiento): pais de nacimiento del alumno.
»  Teléfono: teléfono del alumno.
Empresa: nombre de la empresa, segun los datos de acceso.
»  Fotografia: opcion de habilitar la visualizacién de la fotografia del alumno.

Opciones Permitidas:

» Aceptar: Se da por valido los criterios de busqueda y datos a mostrar en el listado de
alumnos matriculados.

76 Tercer Ciclo Sigm@



e Tercer Ciclo Sigm@: Manual de

SI1GMA usuario

* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Listado de alumnos matriculados:

El sistema visualiza el listado de alumnos matriculados ordenado segun el criterio de
clasificacion seleccionado previamente, y visualiza los datos a mostrar que se han
seleccionado préviamente.
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3.9.3. Alumnos Inscritos

Objetivo: Se muestra el listado que corresponde a los alumnos inscritos segun el estudio
propio seleccionado.

Listado de
alumnos
Inscritos

Criterios de
clasificacian

Criterios de clasificacion:

El sistema informa de los diferentes criterios de clasificacidon con fin de visualizar el listado
de alumnos inscritos segun la ordenacion elegida.

Los criterios de clasificacion son los siguientes:

 Afio Académico: Afio académico en que estuvieron o estan inscritos los alumnos.
* DNI/Pasaporte: Ordena los alumnos inscritos por el nimero DNI.
* Apellidos: Ordena los alumnos matriculados por apellidos.
* Fechade Inscripcion: Ordena los alumnos inscritos por la fecha de inscripcién.
* Admision: Ordena los alumnos inscritos, segun si estan o no admitidos.
» Datos a mostrar: El sistema muestra una série de datos a mostrar en el listado de
clase:
»  Titulacidn: titulacién que tiene el alumno, segun los datos de acceso.
* E-mail: correo electrénico del alumno.
» Edad: edad del alumno.
* Fecha de inscripcion: fecha en la que realizo la inscripcion.
* Fecha de admision: fecha en la que se realizé la admisién.
* Procedencia (pais de nacimiento): pais de nacimiento del alumno.
»  Teléfono: teléfono del alumno.
Empresa: nombre de la empresa, segun los datos de acceso.

Opciones Permitidas:

* Aceptar: Se da por valido los criterios de busqueda y datos a mostrar en el listado de
alumnos matriculados.
* Volver: Se retorna a la pagina anterior.
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Listado de alumnos inscritos:

El sistema visualiza el listado de alumnos inscritos ordenado segun el criterio de
clasificacion seleccionado, y visualiza los datos a mostrar que se han seleccionado
préviamente.
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3.9.4. Listado control de asistencia

El sistema visualiza el listado de control de asistencia de alumnos, en un determinado
estudio.

Criterios de busqueda:

 Afio académico: El usuario debe seleccionar el afio académico para visualizar la lista
de los alumnos matriculados.

» Parte docente: El sistema muestra la lista de partes docentes que tiene el estudio. El
usuario, puede seleccionar una.

Visualizacion del listado de control de asistencia:

El sistema, muestra la lista de alumnos matriculados en el estudio y segun la parte docente
seleccionada. Si el usuario ha elegido una parte docente, el sistema mostrara el titulo de la
parte docente, asi como los profesores que imparten docencia.
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3.9.5. Listado de etiquetas postales

El sistema visualiza el listado de etiquetas postales de los alumnos, de un determinado
estudio.

Criterios de busqueda:

* Afo académico: El usuario debe seleccionar el afio académico para visualizar el
listado de etiquetas postales.

*  NIP: Numero identificativo personal del alumno.

 DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno.

* Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

*  Nombre: Nombre del alumno.

* Fechanacimiento: Fecha de nacimiento del alumno.

*  Sexo: Sexo del alumno (Ambos, Hombre, Mujer).

* Tipo de alumno: Tipos de alumnos a visualizar en el listado: alumnos matriculados o
alumnos inscritos.

« Tipo de domicilio: Domicilio a visualizar en el listado de etiquetas postales: domicilio
habitual o domicilio durante el curso.

Opciones Permitidas:

e Buscar: El sistema realiza la busqueda de los alumnos, segun los criterios de
blusqueda establecidos. El sistema visualiza la lista de alumnos encontrados.

* Generar etiquetas: El sistema ejecuta el listado de etiquetas postales, en formato
8x2.

* Volver: El sistema vuelve a la pagina anterior.
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3.9.6. Listado matriculas modificadas/anuladas

El sistema visualiza el listado de matriculas modificadas/anuladas para unos determinados
criterios de busqueda.

Criterios de busqueda:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno.

e Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

*  Nombre: Nombre del alumno.

» Cdbdigo de estudio: Codigo del estudio propio.

e Edicion: Edicién del estudio propio.

e Centro: Centro administrativo del estudio propio.
 Departamento: Departamento responsable del estudio propio.

Opciones Permitidas:

 Buscar: El sistema realiza la busqueda de las matriculas modificadas o anuladas,
segun los criterios de busqueda establecidos.
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3.9.7. Listado Alumnos en Espera

El sistema visualiza el listado de alumnos en espera para realizar matriculas, en un
determinado estudio. Los datos que se visualizan en el listado son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno.

* NIA: Numero identificativo del alumno.
 DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

 Primer apellido: Primer apellido del alumno.

* Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

*  Nombre: Nombre del alumno.

* Orden: Numero de orden que ocupa en la lista de espera.
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3.9.8. Listado de Importes y Fechas

El sistema visualiza el listado de importes y fechas de matriculas e inscripciones realizadas
por los alumnos.

Criterios de busqueda:

NIP: Numero identificativo personal del alumno.
DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

Primer apellido: Primer apellido del alumno.

Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

Nombre: Nombre del alumno.

Cdédigo de estudio: Cbdigo del estudio propio.

Edicion: Edicion del estudio propio.

Centro: Centro administrativo del estudio propio.
Departamento: Departamento responsable del estudio propio.
Actividad académica: Actividad académica asociada con el proceso econdmico de la
inscripcion o matricula.

Visualizacién del listado:

Una vez el usuario ha seleccionado los criterios de busqueda y ejecuta el listado, los datos
gue se muestran son los siguientes:

NIP: Numero identificativo personal del alumno.
DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

Primer apellido: Primer apellido del alumno.

Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

Nombre: Nombre del alumno.

Cddigo de estudio: Cdédigo del estudio propio.

Edicion: Edicion del estudio propio.

Centro: Centro administrativo del estudio propio.
Departamento: Departamento responsable del estudio propio.
Tipo tasa: Tipo de tasa del movimiento, ITC:inscripcién, MTC:matricula.
Importe: Importe del movimiento conciliado/validado.

Fecha validacién: Fecha del movimiento validado.

Fecha conciliacion: Fecha del movimiento conciliado.
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3.9.9. Listado Titulos de Alumno SIGMA

El sistema visualiza la titulacién que tiene el alumno seleccionado.

Criterios de busqueda:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno.
 DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno.
 Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.
*  Nombre: Nombre del alumno.

*  Sexo: Sexo del alumno (Ambos, Hombre, Mujer).

El sistema visualiza la titulacién del alumno seleccionado.
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3.9.10. Listado Alumnos Matriculados Partes Docentes

El sistema visualiza el listado de alumnos matriculados en las partes docentes definidas
para el estudio seleccionado. Ademas, para el caso de permitir la asignacion de tutores, se
visualiza el nombre del profesor-tutor de cada alumno.
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3.9.11. Listado de direcciones de alumnos

El sistema visualiza el listado de las direcciones de los alumnos.

Criterios de busqueda:

Afio académico: El usuario debe seleccionar el afio académico para visualizar el
listado de direcciones de alumnos.

NIP: Numero identificativo personal del alumno.

DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

Primer apellido: Primer apellido del alumno.

Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.

Nombre: Nombre del alumno.

Fecha nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno.

Sexo: Sexo del alumno (Ambos, Hombre, Mujer).

Tipo de alumno: Tipos de alumnos a visualizar en el listado: alumnos matriculados o
alumnos inscritos.

Tipo de domicilio: Domicilio a visualizar en el listado de etiquetas postales: domicilio
habitual o domicilio durante el curso.

Opciones Permitidas:

Buscar: El sistema realiza la busqueda de los alumnos, segun los criterios de
busqueda establecidos. El sistema visualiza la lista de alumnos encontrados.
Generar etiquetas: El sistema ejecuta el listado de direcciones de alumnos.
Volver: El sistema vuelve a la pagina anterior.
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3.9.12. Listado estadistica de asistencia

El sistema visualiza el listado del porcentaje de asistencia de los alumnos en un
determinado estudio, para una parte docente seleccionada. Para visualizar este listado, es

necesario haber realizado previamente el control de asistencia, en funcidén de las sesiones
definidas.
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3.9.13. Listado Falta Documentos Alumno

El sistema visualiza el listado de alumnos sin documentacion de acceso, en un
determinado estudio. Los alumnos que se visualizan son aquellos para los cuales, en la
matricula se ha marcado que falta entregar documentacién por parte del alumno. Los datos
gue se visualizan en este listado son:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno.

« DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno.

* Segundo apellido: Segundo apellido del alumno.
*  Nombre: Nombre del alumno.
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3.9.14. Listado de titulaciones por estudios

El sistema visualiza el listado de las titulaciones de los alumnos que se han matriculado en
un determinado estudio. Los datos que se visualizan son:

*  Nombre: Nombre y apellidos del alumno.
» Titulacion: Descripcion de la titulacion que tiene el alumno.
* Afio de fin de estudio: Afio de finalizacion de los estudios.
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3.9.15. Listado Resumen Asignaturas

El sistema visualiza el listado de los alumnos y cada una de las asignaturas de las que se
ha matriculado para los estudios seleccionados.
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3.9.16. Listado Alumnos Matriculados Partes Docentes

El sistema visualiza el listado de alumnos inscritos en las partes docentes definidas para el
estudio seleccionado.
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3.10. Modificar/consultar matricula

ObjetivoLa opcidon de modificar/consultar matriculas, permite realizar modificaciones,
reimpresiones ... de matriculas ya realizadas

Préviamente, el usuario debe seleccionar el alumno sobre el cual quiere consultar su
matricula.

Para realizar la busqueda del alumno, el sistema permite hacer la localizacion en base a
los siguientes criterios de busqueda:

 Coddigo de estudios: codigo del estudio de la inscripcion.
* Edicion del estudio: edicion del estudio de la inscripcion.
»  Centro: centro administrativo del estudio.
 Departamento: departamento responsable del estudio.

e NIP: numero identificativo personal del alumno.

* NIA: numero identificativo del alumno.

* DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte.

*  Primer apellido: primer apellido del alumno.

e Segundo apellido: segundo apellido del alumno.

*  Nombre: nombre del alumno.

* Fecha nacimiento: fecha de nacimiento del alumno.

*  Sexo: sexo del alumno (ambos, hombre, mujer).

Seleccién del alumno: El sistema muestra la lista de los alumnos localizados segun los
criterios de busqueda establecidos. El usuario debe seleccionar un alumno.

Seleccion del expediente: El sistema muestra la lista de expedientes que tiene el alumno.
El usuario debe seleccionar un expediente.

Procesos de matricula: El sistema muestra las acciones a realizar sobre la matricula
seleccionada:

* Reimpresion de la matricula (): Permite reimprimir la solicitud de la matricula, asi
como los documentos de pago asociados.
e« Consultade la matricula (@'): Permite visualizar la matricula.

*  Modificacion de la matricula (E): Permite modificar la matriucla. La modificacion,
se puede realizar en tres fases independientes: modificacion de datos personales,
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modificacion de datos académicos, modificacion de datos econémicos.
Anulacion fisica de la matricula (ﬁ'): Permite eliminar fisicamente la matricula.

Anulacion l6cia de la matricula (n:? ): Permite eliminar de forma légica la matricula.

Los registros no se eliminan fisicamente, sino que permanecen ocultos
Reactivacion de la matricula (é:): Permite reactivar una matricula, que ha sido

eliminada de forma légica.
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3.11. Control de asistencia

El proceso de control de asistencia, permite indicar qué alumnos han asistido a una
determinada asignatura. La utilidad de esta funcionalidad, radica en el hecho de que
existen estudios para los cuales a parte de cursar una série de asignaturas, es necesaria
la asistencia minima a dichas asignaturas. Mediante el control de asistencia, es posible
introducir estos datos, y posteriormente poder explotarlos con el listado de estadistica de
asistencia.

Seleccion de asignatura:

El primer paso que debe realizar el usuario, es seleccionar estudio y asignatura sobre la
cual se va a realizar el control de asistencia. Préviamente, deber haberse definido la lista
de sesiones que se deben realizar para cada asignatura.

Control de la asistencia:

Una vez, seleccionada la asignatura, el sistema muestra la lista de alumnos matriculados
en dicha asignatura, y todas las sesiones que se encuentran definidas para la asignatura.
El usuario, debe marcar la asistencia del alumno y pulsar 'Grabar'.
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3.12. Matricula masiva

ObjetivoRealizar matriculas de forma masiva, a partir de un conjunto de alumnos

Préviamente, el usuario debe seleccionar el estudio sobre el cual quiere lanzar el proceso
de matriculas masivas. El proceso de matriculas masivas, Unicamente tiene sentido para
matricular a alumnos que préviamente han sido inscritos y admitidos en el estudio.

Marcaje de alumnos admitidos: El sistema muestra la lista de los alumnos que se
encuentran inscritos en el estudio y admitidos. El usuario debe seleccionar qué alumnos
desea matricular de forma masiva.

Proceso de matricula: Una vez el usuario ha aceptado a los alumnos que desea
matricular de forma masiva, el sistema muestra las pantallas de la matricula: datos
académicos y datos econdmicos. Las condiciones de matricula que se seleccionen seran
las mismas para todos los alumnos a matricular.

97 Tercer Ciclo Sigm@



=

13

PR

Ex-

= Tercer Ciclo Sigm@: Manual de

_
SI1GMA usuario

TIAK S HEYERREITARNIA

[

4. TCE Gestion econdmica

Las necesidades basicas para cubrir este médulo son:

*  Gestidn por centro de coste de los estudios.
. Gestion unificada de las entidades financieras.
. Informacion econdmica en linea.

4.1.Configurar

4.1.1.Asociar numero de cuenta a Modalidad de Pago
4.1.2.Definir cédigos canon

4.1.3.Asociar Centro de Coste - Canon
4.2.Procesos contables

4.2.1.Generar Sabana

4.2.2.Deshacer Sabana

4.2.3.Asignar Ml

4.2.4.Deshacer Asignacion Ml

4.2.5.Generar Sabana Devolucion

4.2.6.Deshacer Sabana Devolucién

4.2.7.Asignar DI

4.2.8.Deshacer Asignacion DI

4.2.9.Asignar Referencia de Cobro

4.3.Relacion econdémica de alumnos
4.3.1.Relacion de Pagos por Asignatura
4.3.2.Relacion Alumnos Pago Efectuado - Administracion
4.3.3.Relacion Alumnos Pago Efectuado - Profesor
4.3.4.Relacion Adjunta Ml

4.3.5.Consulta Movimientos TCS

4.4 Listados

4.4.1.Pagos Pendientes

4.4.2.Pagos Pendientes Sabana

4.4.3.Detalle Sabana

4.4.4.Estado Movimientos

4.4.5.Consulta Econdémica de Alumnos
4.4.6.Extracto Movimientos

4.4.7 .Detalle Sdbana Ml

4.4.8.Consulta Presupuestos

4.4.9.Listado General Movimientos Tasas
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4.1. Configurar

4.1.1.Asociar numero de cuenta a Modalidad de Pago
4.1.2.Definir codigos canon
4.1.3.Asociar Centro de Coste - Canon

4.1.1. Asociar numero de cuenta a Modalidad de Pago

Objetivo: Permitir al usuario asociar una cuenta bancaria a una modalidad de pago del
sistema informando de la misma.

Asociar cuenta

Alta

Asociar Cuenta

Se debe informar cada campo de los cuatro que forman una cuenta bancaria. Solo acepta
campos numéricos. El primer y el segundo campo seran de cuatro digitos, el tercero de
dos y el dltimo de diez digitos.

Opciones Permitidas:

. Alta: Permite almacenar los cambios realizados asociando una cuenta bancaria a
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cada modalidad de pago.
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4.1.2. Definir c6digos canon

Objetivo: Usuario define los codigos canones que luego podran ser aplicables al desglose
de los canones.

Criterios de seleccidn

Cédigos de canones
buscar

nueva
entrada

Nueva Entrada

El usuario define los cédigos de canon que luego podran ser aplicados al desglose de los
canones. El usuario debe introducir los siguientes campos:

e Cddigo canon: Indica el cédigo con el que definiremos el codigo-canon.

* Idioma: Aparecera una casilla de entrada por cada idioma que esté definido en el
sistema. Sera necesario introducir la descripcién en cada casilla de forma
independiente.

Busqueda
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El usuario puede realizar una basqueda de algun valor en concreto o de todo un ambito en
referencia a los codigos de canones. Se pueden seleccionar los campos referentes al
codigo del cédigo-canon y su descripcion. También podemos hacer busquedas multiples
con diferentes combinaciones de estos campos.

Opciones Permitidas:

* Registrar: Permite dar de alta una nueva entrada para los cédigos-canon.

* Busqueda: Permite realizar una busqueda por los codigos-canon para encontrar los
referentes a su codigo o por su descripcion.

 Limpiar: Permite limpiar las casillas de entrada para iniciar una nueva entrada.

* Baja: Permite borrar las entradas para aquel cédigo-canon.

*  Modificar: Permite modificar una entrada. Se consigue seleccionandola mediante su
cbdigo.
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4.1.3. Asociar Centro de Coste - Canon

Objetivo: Usuario asocia un centro de coste a un cédigo de canones.
Nueva Entrada

El usuario define los centros de coste y le asigna un codigo de canon asociado. El usuario
debe introducir los siguientes campos:

* Centro de Coste: Indica el codigo del centro de coste a definir.
 Codigo Canon: Indica el codigo de canon que asociaremos al centro de coste.

Busqueda

El usuario puede realizar una basqueda de algun valor en concreto o de todo un ambito en
referencia a los centro de coste o al cddigo de canon. Se pueden seleccionar los campos
referentes al codigo del canon o al codigo de centro de coste. También podemos hacer
basquedas multiples con diferentes combinaciones de estos campos.

Opciones Permitidas:

* Registrar: Permite dar de alta una nueva entrada para el centro de coste-canon.

* Busqueda: Permite realizar una busqueda por los centros de coste-canon para
encontrar los referentes a su cédigo o por su descripcion.

 Limpiar: Permite limpiar las casillas de entrada para iniciar una nueva entrada.

* Baja: Permite borrar las entradas para aquel centro de coste-canon.

*  Modificar: Permite modificar una entrada. Se consigue seleccionandola mediante su
cbdigo.
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4.2. Procesos contables

4.2.1.Generar Sabana
4.2.2.Deshacer Sdbana
4.2.3.Asignar Ml

4.2.4.Deshacer Asignacion Mi
4.2.5.Generar Sabana Devolucion
4.2.6.Deshacer Sdbana Devolucion
4.2.7.Asignar DI

4.2.8.Deshacer Asignacion DI
4.2.9.Asignar Referencia de Cobro

4.2.1. Generar Sadbana

Objetivo: Generar una sabana a partir de unos Movimientos Tasas seleccionados
previamente.

l Wolver

Intreduceion eriterihs
de Blsgueda

T Ganarar bk

Busqueda de Movimientos de Tasa

Seleccion
movimiantos

Buse Generacidn de Ml

Se buscaran todos aquellos movimientos que sigan unos determinados criterios de
basqueda. Se permite especificar nueve criterios de busqueda:

 Afio Académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0

* Centro: Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

« Formade Pago: Se podra seleccionar entre las siguientes formas de pago: Efectivo,
Domiciliacion y Financiera.
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* Fechainicio: Fecha a partir de la cual se buscaran los movimientos.

* Fecha Fin: Fecha hasta la cual se buscaran los movimientos.

* Actividad Académica: Se podréa especificar una de las dos actividades que se
generan desde TCS, a saber, matricula o inscripcion. En caso de dejar la opcién por
defecto (cualquiera) se buscara en las dos actividades.

* NIP: Para restringir por NIP del alumno.

 Coddigo estudio: Para restringir por codigo de estudio propio.

« Fechade Cinta: Para restringir por la fecha en que es recibida la cinta con los
movimientos tasas.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun los criterios elegidos por el usuario.

Generar Sadbana

Si el sistema detecta que no se han encontrado movimientos para los criterios de
basqueda seleccionados mostrara una pantalla de error que informara de este hecho al
usuario y le permitira volver a la pantalla anterior para definir nuevos criterios de blsqueda.
Los movimientos se muestran agrupados por ejercicio Contable, Codigo de Estudio y
Alumno.

Opciones Permitidas:

* Volver: Para volver a especificar los criterios de busqueda.

* Generar Sdbana: Para generar una sabana con todos los movimientos tasas que
hayan sido seleccionados previamente. Se debe informar el nUmero de sabana con el
gue la identificaremos y la fecha que queremos asociar, por defecto la actual.
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4.2.2. Deshacer Sabana

Objetivo: Deshacer una asignacion de sabana que previamente se habia asignado a un
grupo de movimientos de tasas.

bisqueda

Deshacer asighacién

Busqueda de sabana de Siabana

finalizar

Busqueda de asignacion de sabana
Se debe seleccionar una asignacion de sabana a partir del nimero de esta.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun el numero de sadbana elegido por el
usuario. Si la opcion escogida resulta invalida, por que no se han encontrado
asignaciones de sabana, el sistema muestra una pantalla de error que informara de
este hecho y permitird al usuario volver a la pantalla anterior.

Deshacer asignaciéon de sdbana

Si el sistema valida la asignacion de sdbana la elimina informando que el proceso se ha
realizado con éxito.

Opciones Permitidas:

* Finalizar: Para volver a especificar una nueva asignacion de sabana a deshacer.
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4.2.3. Asignar Ml

Objetivo: Asignar un numero de Ml a una sabana.

Wihver Yaoher

Busqueda de sabana Asignacidn de MI Listado M

Asignar
Wil

Desglose

Desglose de canones
Volver

Busqueda de sadbana
Se debe seleccionar una sabana a partir del nimero de ésta.

Opciones Permitidas:

 Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun el nimero de sabana elegido por el
usuario.

Asignar Ml

Si el sistema detecta que no se han encontrado sabanas para los criterios de busqueda
seleccionados mostrara una pantalla de error que informara de este hecho al usuario y le
permitird volver a la pantalla anterior para definir nuevos criterios de busqueda. La sdbana
se mostrara con los siguientes datos: Ejercicio Contable, Codigo estudio, Alumno,
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Actividad académica, Importe movimiento.

Opciones Permitidas:

* Volver: Para volver a especificar los criterios de busqueda.

* Asignar MI: Para generar un Ml con la sdbana escogida previamente. Se debe
informar el nimero de MI con el que la identificaremos y la fecha que queremos
asociar, por defecto la actual.

Listado Ml

Se muestra un resumen de la sabana a la que referencia el Ml. El listado Ml se mostrara
con los siguientes datos: Cédigo estudio, Importe, Centro de coste.

Opciones Permitidas:

 Desglose de canones: Para visualizar los canones que forman el/los estudio/s que
forman un MI.

Desglose de canones

Para visualizar los canones que forman el/los estudio/s que forman un MI. Podremos ver el
importe de los canones sobre los movimientos tasa asociados a esta sabana.

Opciones Permitidas:

. Volver: Para volver a ver el Listado de MI.
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4.2.4. Deshacer Asignacion Ml

Objetivo: Deshacer una asignacion de Ml a una sabana que previamente se habian
asignado.

busqueda

Deshacer assighacién

Busqueda ce MI M

finalizar

Busqueda de asignacion Mi
Se debe seleccionar una asignacion Ml a partir del nUmero de esta.
Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun el numero de Ml escogido por el usuario.
Si la opcién escogida resulta invalida no por que no se han encontrado asignaciones
MI, el sistema muestra una pantalla de error que informara de este hecho y permitira
al usuario volver a la pantalla anterior.

Deshacer asignacion Ml

Si el sistema valida la asignacion Ml la elimina informando que el proceso se ha realizado
con éxito.

Opciones Permitidas:
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* Finalizar: Para volver a especificar una nueva asignacion Ml a deshacer.
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4.2.5. Generar Sdbana Devolucion

Objetivo: Generar una sabana devolucién a partir de unos Movimientos Tasas
seleccionados previamente.

wiolyver

Criterioss de
blusqueda

Visualizacion de tasas

busqueda

(zenerar
sabana

Generacion de sabana

Busqueda de Movimientos de Tasa

Se buscaran todos aquellos movimientos que sigan unos determinados criterios de
basqueda. Se permite especificar nueve criterios de busqueda:

Afio Académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0.

Centro: Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

Forma de Pago: Se podra seleccionar entre las siguientes formas de pago: Efectivo,
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Domiciliacion y Financiera

 Fechainicio: Fecha a partir de la cual se buscaran los movimientos.

» Fecha Fin: Fecha hasta la cual se buscaran los movimientos.

 Actividad Académica: Se podréa especificar una de las dos actividades que se
generan desde TCS, a saber, matricula o inscripcién. En caso de dejar la opcién por
defecto (cualquiera) se buscara en las dos actividades.

*  NIP: Para restringir por NIP del alumno.

» Cadigo estudio: Para restringir por codigo de estudio propio.

* Fechade Cinta: Para restringir por la fecha en que es recibida la cinta con los
movimientos tasas.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun los criterios elegidos por el usuario.

Generar Sabana Devolucion

Si el sistema detecta que no se han encontrado movimientos para los criterios de
busqueda seleccionados mostrara una pantalla de error que informara de este hecho al
usuario y le permitira volver a la pantalla anterior para definir nuevos criterios de busqueda.
Los movimientos se muestran agrupados por ejercicio Contable, Cédigo de Estudio y
Alumno.

Opciones Permitidas:

* Volver: Para volver a especificar los criterios de busqueda.

* Generar Sdbana: Para generar una sabana con todos los movimientos tasas que
hallan sido seleccionados previamente. Se debe informar el nUmero de sabana con el
gue la identificaremos y la fecha que queremos asociar, por defecto la actual.
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4.2.6. Deshacer Sadbana Devoluciéon

Objetivo: Deshacer una asignacion de sabana devolucion que previamente se habia
asignado a un grupo de movimientos de tasas.

blusqueda
—

Deshacer
asignacion de

Busqueda de
sabhana

sahana devolucion

devolucion

finalizar

Busqueda de asignacion de sabana devolucion
Se debe seleccionar una asignacion de sabana a partir del nUmero de esta.
Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun el numero de sdbana elegido por el
usuario. Si la opcién escogida resulta invalida, por que no se han encontrado
asignaciones de sabana, el sistema muestra una pantalla de error que informara de
este hecho y permitira al usuario volver a la pantalla anterior.

Deshacer asignacién de sabana Devolucion

Si el sistema valida la asignacion de sdbana la elimina informando que el proceso se ha
realizado con éxito.

Opciones Permitidas:

* Finalizar: Para volver a especificar una nueva asignacion de sdbana a deshacer.
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4.2.7. Asignar DI

Objetivo: Asignar un numero de DI a una sabana.
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Busqueda de sabana devolucion
Se debe seleccionar una sabana a partir del nimero de ésta.
Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun el numero de sabana elegido por el
usuario.

Asignar DI

Si el sistema detecta que no se han encontrado sabanas para los criterios de busqueda
seleccionados mostrara una pantalla de error que informara de este hecho al usuario y le
permitird volver a la pantalla anterior para definir nuevos criterios de busqueda. La sédbana
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se mostrara con los siguientes datos: Ejercicio Contable, Codigo estudio, Alumno,
Actividad académica, Importe movimiento.

Opciones Permitidas:

* Volver: Para volver a especificar los criterios de busqueda.

* Asignar DI: Para generar un DI con la sdbana escogida previamente. Se debe
informar el nimero de DI con el que la identificaremos y la fecha que queremos
asociar, por defecto la actual.

Listado DI

Se muestra un resumen de la sdbana a la que referencia el DI. El listado DI se mostrara
con los siguientes datos: Cdodigo estudio, Importe, Centro de coste.

Opciones Permitidas:

» Desglose de canones: Para visualizar los canones que forman el/los estudio/s que
forman un DI.

Desglose de canones

Para visualizar los canones que forman el/los estudio/s que forman un DI. Podremos ver el
importe de los canones sobre los movimientos tasa asociados a esta sabana.

Opciones Permitidas:

. Volver: Para volver a ver el Listado de DI.
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4.2.8. Deshacer Asignacion DI

Objetivo: Deshacer una asignacion de DI a una sdbana que previamente se habian
asignado.

buscar
I Deshacer asignacidén

Busqueda de DI de DI

finalizar

Busqueda de asignacion DI
Se debe seleccionar una asignacion DI a partir del nimero de esta.
Opciones Permitidas:

 Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun el numero de DI escogido por el usuario.
Si la opcién escogida resulta invalida no por que no se han encontrado asignaciones
DI, el sistema muestra una pantalla de error que informara de este hecho y permitira al
usuario volver a la pantalla anterior.

Deshacer asignacion DI

Si el sistema valida la asignacion DI la elimina informando que el proceso se ha realizado
con éxito.

Opciones Permitidas:

* Finalizar: Para volver a especificar una nueva asignacion DI a deshacer.
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4.2.9. Asignar Referencia de Cobro

Objetivo: Asignar una referencia de cobro a unos Movimientos de Tasas seleccionados
previamente.

volver
seleccionar
Introduccion movimientos
criterios de buscar Asignar referencia
buisqueda de cobro
T asignar referencia de cobro

Busqueda de Movimientos de Tasa

Se buscaran todos aquellos movimientos conciliados y que sigan unos determinados
criterios de busqueda. Se permite especificar trece criterios de busqueda:

 Afio Académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0

» Centro: Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

« Formade Pago: Se podréa seleccionar entre las siguientes formas de pago: Efectivo,
Domiciliacion y Financiera.

* Fechainicio: Fecha a partir de la cual se buscaran los movimientos.

* Fecha Fin: Fecha hasta la cual se buscaran los movimientos.

 Actividad Académica: Se podra especificar una de las dos actividades que se
generan desde TCS, a saber, matricula o inscripcién. En caso de dejar la opcion por
defecto (cualquiera) se buscara en las dos actividades.

* NIP: Para restringir por NIP del alumno.

 Codigo estudio: Para restringir por codigo de estudio propio.

» Edicion: Para restringir por la fecha en que es recibida la cinta con los movimientos
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tasas.
* Numero factura: Para restringir por el nimero de factura.
 Numero tarjeta: Para restringir por el nimero de tarjeta.
* Cheque: Para restringir por el nimero de cheque.
* Cddigo proyecto: Para restringir por el cédigo de proyecto.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun los criterios elegidos por el usuario.

Generar referencia de cobro
Se debe introducir el nUmero de factura, cheque o tarjeta.
Opciones Permitidas:

. Marcar-Desmarcar: Seleccionar las referencias de cobro.

Grabar

Recoge los movimientos seleccionados y genera la referencia de cobro con el nUmero de
chequef/tarjeta/factura.

Volver

Para volver a especificar los criterios de busqueda.
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4.3. Relacion econdmica de alumnos

En los menus asociados a la relacion econdmica de alumnos, se intenta reflejar los
movimientos econdmicos que han realizado los alumnos, como consecuencia de las
inscripciones/matriculas, vistos desde diferentes puntos de vista.

4.3.1.Relacion de Pagos por Asignatura

4.3.2.Relacion Alumnos Pago Efectuado - Administracion
4.3.3.Relacion Alumnos Pago Efectuado - Profesor
4.3.4.Relacion Adjunta Ml

4.3.5.Consulta Movimientos TCS
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4.3.1. Relacién de Pagos por Asignatura

La relacion de pagos por asignatura, tiene como objetivo visualizar un listado en el cual se
refleje los movimientos econdmicos de los alumnos segun un estudio y asignatura
seleccionada.

Seleccion del estudio:

El usuario selecciona el estudio para el cual quiere visualizar el listado de pagos por
asignatura.

Seleccién de asignatura:

Una vez se ha seleccionado el estudio, el sistema muestra todas las asignaturas que tiene
definidas el estudio. El usuario debe seleccionar una.

Listado de pagos por asignatura:

En el listado de pagos por asignatura se visualiza la siguiente informacion:

» Asignatura: Visualizacion del codigo y descripcion de la asignatura seleccionada.
* DNI/Pasaporte: DNI/Pasaporte del alumno.

e Apellidos: Primer y segundo apellido del alumno.

*  Nombre: Nombre del alumno.

* Importe: Importe del movimiento economico asociado a la matricula.
 Pagado: Importe que ha pagado el alumno.
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4.3.2. Relacién Alumnos Pago Efectuado - Administracion

La relacion de alumnos que han efectuado el pago, tiene como objetivo visualizar un
listado en el cual se refleje los movimientos econdmicos de los alumnos que han
satisfecho el pago (para la administracion). El sistema propone los siguientes criterios de
basqueda para localizar los movimientos econémicos:

Criterios de busqueda:

* Afo académico: Lista de afios académicos. El usuario debe seleccionar uno.

* Centro: Centro administrativo del estudio.

 Fechainicio - Fecha fin: Rango de fechas en el cual se realiz6 el movimiento
econdémico.

 Actividad académica: Actividad académica asociada al movimiento econémico
(Matricula, Inscripcion).

 Coddigo de proyecto: Codigo de proyecto econdmico asociado al estudio.

« Cobdigo de estuduio: Cadigo del estudio.

* Edicion: Edicién del estudio.

Listado de alumnos que han efectuado el pago:

Se visualizan todos los alumnos que han efectuado el pago, agrupados por estudio y por
namero de orden de ingreso. Los datos que se visualizan son los siguientes:

» Estudio: Cddigo/ediciéon del estudio y descripcion asociada.
e MI: Namero de orden de ingreso.

 DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

* Concepto: Concepto para el cual se ha realizado el movimiento:
U: Pago unico

*  P: Primer pago

 A: Segundo pago

MTC: Actividad académica matricula

ITC: Actividad académcia inscripciéon

* Apellidos: Primer y segundo apellido del alumno.

*  Nombre: Nombre del alumno.

* Importe: Importe del movimiento.
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4.3.3. Relacién Alumnos Pago Efectuado - Profesor

La relacion de alumnos que han efectuado el pago, tiene como objetivo visualizar un
listado en el cual se refleje los movimientos econdmicos de los alumnos que han
satisfecho el pago (para el profesor). El sistema propone los siguientes criterios de
basqueda para localizar los movimientos econémicos:

Criterios de busqueda:

* Afo académico: Lista de afios académicos. El usuario debe seleccionar uno.

* Centro: Centro administrativo del estudio.

 Fechainicio - Fecha fin: Rango de fechas en el cual se realiz6 el movimiento
econdémico.

 Actividad académica: Actividad académica asociada al movimiento econémico
(Matricula, Inscripcion).

 Coddigo de proyecto: Codigo de proyecto econdmico asociado al estudio.

« Cobdigo de estuduio: Cadigo del estudio.

* Edicion: Edicién del estudio.

Listado de alumnos que han efectuado el pago:

Se visualizan todos los alumnos que han efectuado el pago, agrupados por estudio y por
namero de orden de ingreso. Los datos que se visualizan son los siguientes:

» Estudio: Cddigo/ediciéon del estudio y descripcion asociada.
e MI: Namero de orden de ingreso.

 DNI/Pasaporte: DNI o pasaporte del alumno.

* Concepto: Concepto para el cual se ha realizado el movimiento:
U: Pago unico

*  P: Primer pago

 A: Segundo pago

MTC: Actividad académica matricula

ITC: Actividad académcia inscripciéon

* Apellidos: Primer y segundo apellido del alumno.

*  Nombre: Nombre del alumno.

* Importe: Importe del movimiento.
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4.3.4. Relacién Adjunta Ml

La relacion adjunta para un determinado orden de ingreso, tiene como objetivo emitir un
listado en el cual se agrupen todos los movimientos econémicos para un determinado
orden de ingreso. Los criterios de busqueda que se proponen son:

Criterios de busqueda:

Numero MI: Numero de orden de ingreso a visualizar.

Listado de relacién adjunta Ml:

Se visualizan los movimientos economicos segun el Ml seleccionado préviamente. Los
datos que se visualizan son:

Numero MI: Namero de orden de ingreso.

Concepto: Concepto para el cual se ha realizado el movimiento:
* U: Pago unico

*  P: Primer pago

 A: Segundo pago

MTC: Actividad académica matricula

ITC: Actividad académcia inscripcién

Apellidos: Primer y segundo apellido del alumno.

Nombre: Nombre del alumno.

Importe: Importe del movimiento.
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4.3.5. Consulta Movimientos TCS

Objetivo: Permitir al usuario acceder a la consulta de movimientos de TASAS con los
parametros definidos para la aplicacion TCS.
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4.4. Listados

4.4.1.Pagos Pendientes

4.4.2.Pagos Pendientes Sabana
4.4.3.Detalle Sabana

4.4.4 Estado Movimientos

4.4.5.Consulta Econémica de Alumnos
4.4.6.Extracto Movimientos

4.4.7 .Detalle Sdbana Ml

4.4.8.Consulta Presupuestos
4.4.9.Listado General Movimientos Tasas

4.4.1. Pagos Pendientes

Objetivo: Permitir al usuario consultar los Movimientos de Tasas pendientes de conciliar
gue cumplan unos determinados criterios.

“WolveFr
¥

Introduceidan criterio
de Blsqueda Fagos
Fendientes

Wisualizacion de
rmovirnientos

Busqueda de Movimientos de Tasa

Se buscaran todos aquellos movimientos no conciliados y que sigan unos determinados
criterios de busqueda. Se permite especificar nueve criterios de busqueda:

« Afo Académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0

» Centro: Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

* Forma de Pago: Se podréa seleccionar entre las siguientes formas de pago: Efectivo,
Domiciliacion y Financiera.
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* Fechainicio: Fecha a partir de la cual se buscaran los movimientos.

* Fecha Fin: Fecha hasta la cual se buscaran los movimientos.

* Actividad Académica: Se podréa especificar una de las dos actividades que se
generan desde TCS, a saber, matricula o inscripcion. En caso de dejar la opcién por
defecto (cualquiera) se buscara en las dos actividades.

* NIP: Para restringir por NIP del alumno.

 Coddigo estudio: Para restringir por codigo de estudio propio.

* Edicion: Para restringir por la edicion del estudio propio.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun los criterios elegidos por el usuario.

Visualizar Movimientos Tasas

Si el sistema detecta que no se han encontrado movimientos para los criterios de
busqueda seleccionados mostrara una pantalla de error que informara de este hecho al
usuario y le permitira volver a la pantalla anterior para definir nuevos criterios de busqueda.
Los movimientos se muestran agrupados por ejercicio Contable, Forma de Pago, Fecha de
Movimiento, Actividad Académica, Alumno, Cddigo Estudio, Numero de Casacion e
Importe.

Opciones Permitidas:

* Volver: Para volver a especificar los criterios de busqueda.
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4.4.2. Pagos Pendientes Sabana

Objetivo: Permitir al usuario consultar los Movimientos de Tasas pendientes de generar
una Orden de Ingreso que cumplan unos determinados criterios.

volver:

roduccion criterid
de blzgueda Pagos
Pendientes M|

Yizualizacidn de

Buscar Movimientos

Busqueda de Movimientos de Tasa

Se buscaran todos aguellos movimientos conciliados que no existan en ninguna Orden de
Ingreso ya generada y que sigan unos determinados criterios de busqueda. Se permite
especificar nueve criterios de busqueda.

* Afio Académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0

» Centro: Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

« Forma de Pago: Se podréa seleccionar entre las siguientes formas de pago: Efectivo,
Domiciliacion y Financiera.

* Fechainicio: Fecha a partir de la cual se buscaran los movimientos.

» Fecha Fin: Fecha hasta la cual se buscaran los movimientos.

 Actividad Académica: Se podréa especificar una de las dos actividades que se
generan desde TCS, a saber, matricula o inscripcién. En caso de dejar la opcién por
defecto (cualquiera) se buscara en las dos actividades.

* NIP: Para restringir por NIP del alumno.

 Coddigo estudio: Para restringir por codigo de estudio propio.

» Edicion: Para restringir por la edicion del estudio propio.

Opciones Permitidas:
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 Buscar: Llevara a cabo la busqueda segun los criterios elegidos por el usuario.

Visualizar Movimientos Tasas

Si el sistema detecta que no se han encontrado movimientos para los criterios de
blusqueda seleccionados mostrara una pantalla de error que informara de este hecho al
usuario y le permitira volver a la pantalla anterior para definir nuevos criterios de busqueda.
Los movimientos se muestran agrupados por ejercicio Contable, Forma de Pago, Fecha de
Movimiento, Actividad Académica, Alumno, Cdodigo Estudio, Niumero de Casacion e
Importe.

Opciones Permitidas:

* Volver: Para volver a especificar los criterios de busqueda.
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4.4.3. Detalle Sabana

Objetivo: Permitir al usuario obtener un detalle de todos los movimientos incluidos en una
orden de ingreso.

Visualizacion de

Busqueda de M| Buscar S
movirnientos

Wolver

Buscar Orden de Ingreso

A partir de un nimero de orden de ingreso el sistema busca los movimientos asociados a
éste. El sistema validara que el valor introducido en el campo sea numérico y que no esté
en blanco.

*  Numero MI: Valor numérico para restringir la busqueda. Es obligatorio.
Opciones Permitidas:

* Buscar: Lleva a cabo la busqueda de movimientos para el nimero de orden de
ingreso indicado en el campo correspondiente.

Visualizar Movimientos de Orden de Ingreso

El sistema, en funcion de los criterios introducidos por el usuario, mostrara los movimientos
de tasa que correspondan al orden de ingreso introducido. En caso de no haber
movimientos asociados se mostrard una pantalla de error para informar al usuario y
permitirle volver a la pantalla de basqueda y asi poder realizar una nueva. Los
movimientos se muestran agrupados por ejercicio Contable, Codigo Estudio, Alumno,
Actividad Académica, Numero de Casacion e Importe.
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Opciones Permitidas:

* Volver: Permite volver a la pantalla anterior con el fin de poder realizar una nueva
basqueda cambiando el criterio.
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4.4.4. Estado Movimientos

Objetivo: Generacién del listado de estado movimientos que se han seleccionado.

Listado Estados
Movirmientos

seleccionar Estado

bt Buscar
Movimiento

Seleccionar Estado Movimiento

Se realiza la busqueda de los movimientos para los cuales se quiere visualizar el estado
en el que se encuentra. Los parametros introducidos para realizar la busqueda son los
siguientes:

« Afo Académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0

» Centro: Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

« Formade Pago: Se podra seleccionar entre las siguientes formas de pago: Efectivo,
Domiciliacion y Financiera.

 Fechainicio: Fecha a partir de la cual se buscaran los movimientos.

* Fecha Fin: Fecha hasta la cual se buscaran los movimientos.

» Actividad Académica: Se podra especificar una de las dos actividades que se
generan desde TCS, a saber, matricula o inscripcion. En caso de dejar la opcion por
defecto (cualquiera) se buscara en las dos actividades.

*  NIP: Para restringir por NIP del alumno.

» Cdadigo estudio: Para restringir por codigo de estudio propio.

* Edicion: Para restringir por la edicion del estudio propio.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se obtienen los movimientos en funcion de los parametros introducidos. Da
lugar a visualizacion del listado de estados movimientos. El sistema por defecto
permite realizar la basqueda sin ninguna condicion introducida.
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Listado Estados Movimientos

Se visualiza el listado estados movimientos para los movimientos que se han encontrado.
Los datos que se visualizan son:

Afio Académico: Ao académico en el que se realiz6 el movimiento.
Modalidad de pago: Modalidad de pago en la cual se hizo el movimiento.
Fecha Movimiento: Fecha del movimiento.

Actividad académica: Actividad académica que dio lugar al movimiento. Esta
actividad académica puede ser 'Inscripcion'(ITC), ‘Matriculacion'(MTC).
Alumno: Nombre del alumno al cual va asociado este movimiento.

Estudio: Cdadigo del estudio para el que se realizé el movimiento.

Numero Casacion: Composicion de numeros que identifica la llave de cobro.
Importe: Importe total por el cual se realizé el movimiento.

Importe conciliado: Importe que ha sido conciliado.

Importe Sdbana: Importe con nimero de sabana asignado.

Importe MI: Importe con numero de MI asignado.

Importe pendiente MI: Importe pendiente de asignar nimero MI.

Opciones Permitidas:

Volver: Retorna a la pagina anterior.
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4.4.5. Consulta Econdmica de Alumnos

Objetivo: Consultar los datos econdmicos del alumno.
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Busqueda de Alumno

Se realiza la busqueda del alumno para el cual se quiere realizar la consulta Los
parametros introducidos para realizar la busqueda son los siguientes:

* NIP: Numero identificativo personal del alumno, no admite caracteres alfanuméricos.

* NIA: Numero identificativo del alumno, no admite caracteres alfanumeéricos.

« DNIl/Pasaporte: DNI del alumno a buscar.

*  Primer apellido: Primer apellido del alumno a buscar.

* Segundo apellido: Segundo apellido del alumno a buscar.

*  Nombre: Nombre del alumno a buscar.

e Fechade nacimiento: Fecha de nacimiento del alumno a buscar en formato 00/00/00
(dia/mes/afio).

« Afo Académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0.
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. Sexo: Sexo del alumno a buscar.
Opciones Permitidas:

e Buscar: Buscara los alumnos que cumplan los criterios introducidos.

Seleccionar alumno

El usuario selecciona de la lista el alumno a consultar y se muestran los datos econdmicos
del mismo para el afio introducido en la busqueda.

Opciones Permitidas:

e Continuar busqueda: Buscaré los alumnos TCS que cumplan los criterios
introducidos.
* Volver: Volvera a la pantalla de basqueda de alumnos.

Continuar busqueda

El usuario selecciona de la lista el alumno TCS a consultar y se muestran los datos
econdmicos del mismo para el afio introducido en la basqueda.

Opciones Permitidas:

» Seleccionar: Seleccion del alumno TCS para realizar la consulta econémica.
* Volver: Volvera a la pantalla de bisqueda de alumnos.
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4.4.6. Extracto Movimientos

Objetivo: Permitir al usuario obtener un detalle de todos los movimientos econémicos.
Extracto de Movimientos

Se parametriza el extracto para acercar el contenido a las necesidades del usuario. Los
parametros introducidos para realizar el filtrado son los siguientes:

 Afo académico: Debe ser introducido con alguno de los formatos validos de SIGMA:
1999/00-0 1999/0-0 99/00-0 99/0-0 19990 990 0

* Centro: Por defecto se visualizara el centro asociado al usuario.

* Modalidad de Pago: Se podra seleccionar entre las siguientes formas de pago:
Efectivo, Domiciliacién y Financiera.

* Fechainicio: Fecha a partir de la cual se buscaran los movimientos.

* Fechafin: Fecha hasta la cual se buscaran los movimientos.

* Actividad académica: Se podra especificar una de las dos actividades que se
generan desde TCS, a saber, matricula o inscripcion. En caso de dejar la opcién por
defecto (cualquiera) se buscara en las dos actividades.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se obtienen los movimientos en funcion de los parametros introducidos. Da
lugar a visualizacion del listado de Extracto de movimientos. El sistema por defecto
permite realizar la busqueda sin ninguna condicion introducida.

Visualizar Extracto Movimientos

El sistema, en funcion de los criterios introducidos por el usuario, mostrara el extracto con
los movimientos econdémicos producidos. Cada registro de este listado mostrara: Afio
académico, Actividad académica, NIP, NIA, Numero de Expediente, Importe, NUmero de
casacion, Fecha del movimiento, Fecha de conciliacion, Fecha cinta y tipo de movimiento.
Los registros estaran agrupados, a su vez, por el Modo de pago.

Opciones Permitidas:
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Volver: Permite volver a la pantalla anterior con el fin de poder realizar una nueva
busqueda cambiando el criterio.

Aceptar: Lanza la orden de inicio de creacion del listado en base a los parametros
indicados.
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4.4.7. Detalle Sdbana Ml

Objetivo: Permitir al usuario obtener informacién de la relacién existente entre una orden
de ingreso y su sdbana. Permitir al usuario obtener un detalle de todos los movimientos
desglosados por canones incluidos en una orden de ingreso.
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A partir de un numero de orden de ingreso el sistema busca los movimientos asociados a
éste. El sistema validara que el valor introducido en el campo sea numérico y que no esté
en blanco.

 Orden de ingreso Valor numérico para restringir la basqueda. Es obligatorio.

Detalle sdbana Ml

Lleva a cabo la busqueda de movimientos para el numero de orden de ingreso indicado en
el campo correspondiente y lanza el listado que hace referencia la opcion. El sistema en
funcion de los criterios introducidos por el usuario mostrara la relacion existente entre la
orden de ingreso y la sdbana continente. En caso de no existir o producirse un error se
mostrara una pantalla de error para informar al usuario y permitirle volver a la pantalla de
basqueda y asi poder realizar una nueva.
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Opciones Permitidas:

* Aceptar: Seleccion del formato del listado y generacién del mismo.
* Volver: Volvera a la pantalla de selecciéon de orden de ingreso.

Desglose de canones

Lleva a cabo la busqueda de movimientos para el nUmero de orden de ingreso indicado en
el campo correspondiente y lanza el listado que hace referencia la opcion. El sistema en
funcion de los criterios introducidos por el usuario mostrara los desgloses de canones
relacionados con la orden de ingreso. En caso de no existir o producirse un error se
mostrara una pantalla de error para informar al usuario y permitirle volver a la pantalla de
basqueda y asi poder realizar una nueva.

Opciones Permitidas:

* Aceptar: Seleccion del formato del listado y generacion del mismo.
» Volver: Volvera a la pantalla de seleccion de orden de ingreso.
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4.4.8. Consulta Presupuestos

Objetivo: Generar un listado de movimientos segun criterios de busqueda basados en el
proyecto econémico, agrupados por estudios.
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4.4.9. Listado General de Movimientos Tasas

Objetivo: Generar un listado de movimientos segun criterios de busqueda basados en el
estado del movimiento, agrupados por estudios y afios académicos.
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5. TCP Gestion de publicaciones

5.1.Configuracién

5.1.1.Definir Plantillas
5.1.2.Definir Miembros Organos
5.1.3.Definir Reglas Normativa
5.1.4.Definir Plantillas Notificacion
5.2.Definir estudios

5.3.Revisar propuesta

5.4.Enviar notificacion

5.5.Validar estudio propio
5.6.Notificar carta aprobacion
5.7.Reactivar estudio propio
5.8.Definir sesiones

5.9.Listados

5.9.1.Consultar Propuestas
5.9.2.Consultar Estudios
5.9.3.Listado Ingresos/Gastos
5.9.4.Listado de Etiquetas Postales
5.9.5.Listado Resumen Tasas
5.9.6.Listado Global Alumnos
5.9.7.Estudiantes por Estudio
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5.1. Configuracion

5.1.1.Definir Plantillas
5.1.2.Definir Miembros Organos
5.1.3.Definir Reglas Normativa
5.1.4.Definir Plantillas Notificaciéon
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5.1.1. Definir Plantillas

Objetivo: Crear una plantilla que valide la informacion minima de un estudio.
Definir Crep-
Creacion
Definir Crep-
Estructura

s moadificar /ﬁ
eleccion de efinir Crep e
CREF crear COmpAA, _
NLEYD reqistrar

Lefinir Crep-

Comp. Eco.

Lefinir Crep-
Comp.Bval

Seleccion de una plantilla validadora:

La pantalla de seleccién de plantilla informa de las plantillas disponibles en el sistema.

Las acciones posibles en el sistema son las de alta de una nueva plantilla, baja de una
plantilla y modificacion de una plantilla existente. El proceso de alta se realiza mediante el
botdn de alta, el proceso de baja mediante el botén de baja relacionada con cada plantilla
y el proceso de modificacion mediante la seleccion del codigo de la plantilla.

Nueva plantilla:
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El sistema permite definir una nueva plantilla desde cero. Cada atributo seleccionado
informard la obligatoriedad de ser definido.

e Creacion: Permite informar de la obligatoriedad de definir los atributos basicos del
estudio. El cédigo del estudio y la edicién siempre seran parametros obligatorios por
defecto.

» Estructura: Permite informar de la obligatoriedad de definir los atributos del apartado
Estructura de un estudio.

* Comp. A.A: Permite informar de la obligatoriedad de definir los atributos
pertenecientes a compatibilidad actividad académica.

*  Comp. Eco: Permite informar de la obligatoriedad de definir los atributos
pertenecientes a la compatibilidad econémica.

«  Comp. Eval: Permite informar de la obligatoriedad de definir los atributos
pertenecientes a compatibilidad evaluacion.

Opciones Permitidas:
* Registrar: Permite dar de alta la nueva plantilla validadora, informando del nuevo
cédigo identificador.

Dar de baja una plantilla:

El sistema permite dar de baja una plantilla impidiendo su uso posterior.

Modificar una plantilla:

El sistema permite informar de cambios en una plantilla. Cada atributo seleccionado
informard la obligatoriedad de ser definido.

e Creacion: Permite informar de los cambios en los atributos basicos del estudio. El
cddigo del estudio y la edicion siempre seran parametros obligatorios por defecto.

» Estructura: Permite informar de los cambios en los atributos del apartado Estructura
de un estudio.

« Comp. A.A: Permite informar de los cambios en los atributos pertenecientes a
compatibilidad actividad académica.
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Comp. Eco: Permite informar de los cambios en los atributos pertenecientes a
compatibilidad econémica
Comp. Eval: Permite informar de los cambios en los atributos pertenecientes a
compatibilidad evaluacion.

Opciones Permitidas:

Registrar: Permite dar entrada a los cambios de la plantilla validadora, informando del
nuevo codigo identificador.
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5.1.2. Definir Miembros Organos

Objetivo: Dar de alta a los miembros de los Organos Consultivos.

EflrgaﬂDS Encontradas

Buscar Organaos

Criterios de
Seleccion

Definir Organaos

F 3

Nuewva Entrada

Datos Basicos:

Al dar de alta a un miembro de un Organo Consultivo daremos de alta los siguientes
campos:

« Organo: Seleccionaremos el Organo Consultivo al que pertenece el miembro al que
gueremos dar de alta.
 Nombre: Introduciremos el nombre del miembro que queremos dar de alta.
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Primer Apellido: Introduciremos el primer apellido del miembro que queremos dar de
alta.

Segundo Apellido: Introduciremos el segundo apellido del miembro que queremos
dar de alta.

Correo Electrénico: Introduciremos el correo electrénico del miembro que se quiere
dar de alta. Este campo es indispensable si el miembro debe recibir las notificaciones
por e-mail.

Opciones Permitidas:

Registrar: Una vez que hallamos introducido todos los datos si pulsamos en el botén
registrar el usuario quedara introducido en el sistema y apareceran sus datos en la
tabla que hay en la parte inferior de la pantalla. Cuando el usuario quede registrado si
le damos al botdn de baja se borrara del sistema, y si le damos al cédigo podremos
modificar los datos y volver a registrarlo modificado.

Limpiar: Si queremos limpiar los datos del usuario y la tabla de usuarios registrados.
Se eliminaran de pantalla pero no del sistema.

Buscar: Pasaremos a la pantalla de Buscar Organos.

Busqueda Organo:

En esta pantalla podemos buscar por diferentes criterios de busqueda o bien por todos a la

vez:

Organo: Buscaremos solo los miembros del 6rgano seleccionado.

Codigo Miembro: Buscaremos al miembro que concuerde con el nimero del Codigo

gue el sistema le asigno al registrarlo. Sélo devolvera 1 valor.

Nombre: Buscaremos a los miembros que tengan el nombre introducido.

Primer Apellido: Buscaremos a los miembros que tengan el primer apellido igual que
el introducido.

Segundo Apellido: Buscaremos a los miembros que tengan el segundo apellido igual
gue el introducido.

Opciones Permitidas:

Volver: Volvera a la pantalla anterior (Definir Organos) sin buscar.
Buscar: Buscara los miembros que cumplan los criterios de busqueda.
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5.1.3. Definir Reglas Normativa

Objetivo: Dar de alta las Reglas de Normativa.

Datos Basicos:

Cuando demos de alta una regla debemos dar de alta los siguientes campos:

Descriptores: Introduciremos los descriptores en tantos idiomas como se hallan
definido en el sistema.

Tipo Estudio: Seleccionaremos el tipo de estudio del que se trata.

Requisitos: Seleccionaremos los requisitos deseados.

Relacion Horas-Créditos: Relacion existente entre las horas y los créditos.

Créditos (%) Docencia (Profesor Propio): Tanto por ciento de la docencia impartida
por profesores propios.

Méximo Créditos: Maximo de créditos permitidos.

Minimo Créditos: Minimo de créditos permitidos.

Opciones Permitidas:

Registrar: Cuando hallamos introducido todos los datos si pulsamos en el boton
registrar la regla quedara introducida en el sistema y aparecera en la tabla de la parte
inferior de la pantalla. Cuando la regla este dada de alta si pulsamos en el botén de
baja se borrara pulsamos en el codigo podremos modificar los datos e introducir la
regla con los datos cambiados y el mismo codigo en el sistema.

Limpiar: Si queremos limpiar de pantalla los datos de la Regla de Normativa y la
tabla. Se borraran de la pantalla pero no del sistema.

Buscar: Iremos a la pantalla de busqueda de reglas.

Busqueda de Reglas:

En esta pantalla podremos buscar por diferentes criterios de busqueda o bien por todos a
la vez.

Cddigo Regla: Buscaremos la regla que tenga el cédigo introducido, que es el que se
le asigna cuando se registra. Esta busqueda retorna tan sé6lo un valor.
Tipo Estudio: Buscaremos solo las reglas que pertenezcan al estudio seleccionado.
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Opciones Permitidas:

* Volver: Volvera a la pantalla anterior (Definir Reglas Normativa) sin hacer la
bldsqueda.
* Buscar: Buscara las reglas que cumplan los criterios introducidos.
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5.1.4. Definir Plantillas Notificacion

Objetivo: Dar de alta las Plantillas de Notificacion.

Plantillas Encontradas

Buscar Plantillas

Criterios de
Seleccion

Definir Plantillas

F 3

Nuewva Entrada

Datos Basicos:

Al dar de alta una plantilla de notificaciébn daremos de alta los siguientes campos:

» Descriptor: Descripcion de la plantilla en tantos idiomas como se hallan definido en el
sistema.

* Mensaje: Introduciremos el mensaje pero usando los botones que hay destinados
para ello. Esto es: empezaremos a escribir el mensaje, pero cuando halla que poner,
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por ejemplo, el destinatario, pulsaremos en el botén que pone destinatario y nos
aparecera en el mensaje algo como #destinatario#.

Opciones Permitidas:

* Registrar: Una vez que hallamos introducido todos los datos si pulsamos en el boton
registrar la plantilla quedara introducida en el sistema y apareceran sus datos en la
tabla que hay en la parte inferior de la pantalla junto con el codigo que le ha asignado
el sistema. Cuando la plantilla quede registrada si le damos al boton de baja se
borrara del sistema, y si le damos al cédigo podremos modificar los datos y volver a
registrarla modificada.

e Limpiar: Si queremos limpiar los datos de la plantilla y la tabla de plantillas
registradas. Se eliminaran de pantalla pero no del sistema.

* Buscar: Pasaremos a la pantalla de Buscar Plantillas.

Busqueda Plantillas:

Buscaremos sélo la plantilla que concuerde con el cddigo introducido. Esta busqueda sélo
devolvera 1 plantilla ya que el cédigo es unico para cada una de ellas.

e Cdadigo Plantilla: Buscaremos solo la plantilla que concuerde con el cédigo
introducido. Esta busqueda sélo devolvera 1 plantilla ya que el codigo es Unico para
cada una de ellas.

» Descriptor: Buscaremos las plantillas que tengan el descriptor introducido. Se puede
introducir el descriptor entero, parte de él...

Opciones Permitidas:

* Volver: Volvera a la pantalla anterior (Definir Plantillas) sin buscar.
* Buscar: Buscara las plantillas que cumplan los criterios de busqueda.
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5.2. Definir estudios

Objetivo: Informar de cambios o nuevos datos de un estudio.

Enl pagadoras

Ent
inanciadoras

Responsables

T e B0
g
ElEu:ﬁJLéﬁuﬂa _@SEUE R A@b@; EE. contenidos }—t getar
b
[T E e e e}
Sy

Comp. AAcad

Comp.
Econdmico

Comp
Evaluacidn

Bo000006¢

Datos basicos:

Por datos basicos entendemos aquellos datos que describen la parte minima del estudio.

» Centro: Informar del centro para el cual estara definido el estudio. Unicamente el
super-usuario tendra acceso a la lista completa.

* Departamento: Informar del departamento emisor del estudio.

 Tipo Estudio: El tipo de estudio que definiremos.

« Plantilla Validadora: Plantilla que incluye los campos minimos a validar cuando se
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haga la grabacion del estudio.

* Vigenciade la edicidon: Tiempo de vigencia durante el cual sera valida la edicion.

« Ambito de conocimiento: Permite informar del &mbito de conocimiento en el que se
define el estudio.

« Areade interés: Permite informar de las areas de interés con las que se relaciona el
estudio.

* Nivel de Exigencia: Se indica el nivel de exigencia que rige para el alta de alumnos
en los procesos de matricula a estudio.

» Carécter de la docencia: Presencial, Semipresencial, A distancia.

* Tipo de gestion: Discontinuo -> permite inscripciones/admisiones, Continuo -> no
permite inscripciones/admisiones.

* Matricula estudio completo: indicamos si el estudio se va a comportar como una
matriculacion completa, sin tener partes docentes definidas.

Entidades:

Responsables:

Posibilidad de definir departamentos/instituciones como responsables del estudio.

Colaboradoras:

Posibilidad de definir departamentos/instituciones/entidades como colaboradoras del
estudio. Se puede definir el tipo de aportacion y tipo de convenio.

Financiadoras:

Permite informar de las entidades que pueden realizar financiacion del estudio. El
porcentaje tiene que ser un numeérico comprendido entre 0 y 100.

Pagadoras:

Permite informar de las entidades que realizaran pagos por aquel estudio.
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Unidades de Gestion:

Unidades que gestionan el estudio.

Programa interuniversitario:

Se define si el estudio es interuniversitario. La definicion contempla:

* Universidad: universidad con la cual es interuniversitario.

*  Convenio: indica si establece o no convenio.

* Universidad extranjera: nombre de la universidad extranjera (para el caso de ser
interuniversitario con una universidad extranjera).

e Universidad gestora: universidad que gestiona el estudio.

Personas:

Coordinadores:

Personas de la universidad o ajenas que ejercen un papel de coordinador en el estudio.

Profesores:

Profesores que impartiran la docencia del estudio, asi como las retribuciones que
percibiran por ello.

Inscripcion:

Se definen los datos asociados al proceso de inscripcion del estudio:
*  Usuario define el calendario de inscripcion global del estudio:

*  Fecha inicio inscripcion.

*  Fecha final inscripcion.

e Horario por defecto.

»  Centro de inscripcion por defecto.
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» Tipologia del centro de inscripcion.
*  Curso académico para el cual va a ser efectiva la inscripcion.
* Usuario define el calendario académico global del estudio:

*  Fecha inicio clases.

*  Fecha final clases.

*  Horario de clases por defecto.

e  Centro académico por defecto.

* Usuario define como se comporta a nivel de tasas de inscripcién y titulos:

* Tasa de inscripcion incluida en el precio de matricula: El usuario podra indicar si
se han definido o no las tasas de inscripcion y, por tanto, el importe de estas va
incluido en las tasas de matricula.

» Tasas de titulos incluida en el precio de matricula: El usuario podra indicar si la
tasa de titulos esté incluida en la tasa de matriculacion.

»  Elusuario puede determinar si deseea realizar el control de alumnos maximos
permitidos en la inscripcion.
e El usuario puede definir el texto de los impresos de inscripcion.

Matricula:

Configuracion:

Se definen los datos genéricos asociados al proceso de matricula del estudio.

e Minimo de alumnos: El nimero minimo de alumnos matriculados con el que se dara
validez al estudio. Numérico positivo.

e Maximo de alumnos: El nimero maximo de alumnos matriculados. Numérico
positivo.

« Margen: El nUmero de alumnos en que se puede exceder del nimero maximo de
matriculados.

* Autoriza Automatricula: Si el estudio permite que los alumnos se matriculen en
modo autoservicio.

* Texto de Matricula: Texto de los impresos de matricula.

Periodos de Matricula:

El usuario informa de los plazos en que se puede matricular un alumno.
*  Fecha inicio matriculacion.
*  Fecha final matriculacion.
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Horario por defecto.

Centro de matriculacion por defecto.

Tipologia del centro.

Afio econémico del plazo de la matricula.

Afo académico del plazo de la matricula.

Porcentaje sobre el importe del estudio a aplicar en el plazo de matricula.

Requisitos:

Se definen los diferentes requisitos de matriculacion que se van a permitir para efectuar
matriculas de alumnos en el estudio.

Datos Académicos:

Configuracion:

Se definen los conceptos basicos de los datos académicos del estudio:

Afio Académico Inicial para el estudio.

Gestion lista espera: Indicamos si se activa la gestion de la lista de espera, para el
caso de haber superado el maximo de alumnos permitidos a matricular.

Total de créditos: El valor total de créditos del estudio. Numérico positivo con un
decimal.

Admisién de alumnos externos: Indica si el estudio permite alumnos que provienen de
otros modulos.

Numero de cursos académicos que conforman el estudio, asi cobmo el calendario
académico asociado.

Créditos ECTS: Indica si los créditos del estudio estan adaptados a ECTS.

Créditos que se ofrecen: Relacion de créditos que se ofertan en el estudio.

Créditos necesarios para obtener el titulo: Relacion de créditos que se necesitan para
obtener el estudio.

Se permite indicar si el estudio exige la presentacion de un proyecto o trabajo final.

Idiomas:

Permite informar de los idiomas en los cuales se impartiran las clases.
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Estudios Contenidos:

Informa de los estudios con los que el nuevo estudio tendra relacion por estar contenidos
dentro de este.

Moédulos:

El usuario define los modulos que conformaran el estudio.

Partes Docentes y Grupos:

El usuario informa de las asignaturas y correspondientes grupos que contendra el estudio
propio. Ademas podra asociarle los profesores que imparten docencia.

Evaluacion:

Se define el tipo de acta y la descripcion del comportamiento de la evaluacion para este
estudio.

» Tipo de acta Unica: se define acta Unica, cuando el estudio no tiene definidas
asignaturas.

» Tipo de acta global: se define acta global, cuando el estudio tiene definidas
asignaturas.

Reglas de Obtencidn:

El usuario informa de las diferentes reglas de titulacién o certificacion que afectan a todo el
estudio propio.

Datos Econdmicos:

Configuracion:
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Indicamos los datos de configuracion econdmica del estudio:

*  Se permite habilitar la posibilidad de efectuar pago fraccionado.

e Se puede indicar si existe control de morosidad en los procesos de matricula e
inscripcion.

*  Se puede asociar un sufijo a cuenta bancaria para el esudio propio.

e Se puede asociar un proyecto econémico y un centro de coste.

*  Precio global del estudio.

*  Afio econémico del estudio.

Modalidades de Pago:

Se definen las diferentes formas de pago que se van a permitir realizar en los procesos de
matricula/inscripcion.

Tasas de Inscripcion:

Se definen las diferentes tasas de inscripcion que se van a permitir realizar en los
procesos de inscripcion.

Tasas de Matricula:

Se definen las diferentes tasas de matricula que se van a permitir realizar en los procesos
de matricula. Las tasas de matricula pueden ser :

* Tasas por estudio: la tasa se aplica a todo el estudio.

» Tasas por asignatura: cada asignatura definida tiene una tasa asignada. El precio de
la matricula se calcula en funcion de las asignaturas seleccionadas.

» Tasas por crédito: se define un precio al crédito. El calculo del precio de la matricula
se determinara a partir de los créditos seleccionados. Ademas se puede definir un
porcentaje de recargo por modulos, en funcion de la tasa seleccionada

Plazos de Pago:

El usuario informa de los plazos de pago que se corresponden en cada plazo de
matriculacion.

* Numero plazo de matricula con el que se corresponde el plazo de ingreso definido.
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*  Fecha inicio.
* Fechafinal.
* Porcentaje del total del coste de matriculaciéon. Numérico entre 0 y 100.

Reparto Econémico:

Permite definir al usuario los canones asociados al estudio. La pantalla presenta la lista de
canones definidos. Podemos dar de alta canones seleccionando Registrar al pie de
pagina. Se pueden dar de alta subcanones seleccionando el botdn de registrar asociado a
cada canon.

Opciones Permitidas:

* Baja: Permite eliminar un canon y los subcanones asociados.
* Registrar canon: Permite informar de un nuevo canon. Se deben informar los
campos:

* Porcentaje: Porcentaje de los ingresos que define el canon.

*  Afo Econdmico: Aio para el cual definimos este canon.

* Cadigos canon.

» Descripcién asociada al canon. Si el usuario no desea informar este campo debe
seleccionar la opcién vacia. Si el usuario no define la descripcion asociada al
canon se debera desglosar en subcanones obligatoriamente.

* Registrar subcanon: Permite informar de un nuevo subcanon. Se deben informar los
campos de forma obligatoria:

» Porcentaje : Porcentaje de los ingresos que define el subcanon. Se valorara el
porcentaje del canon sobre los ingresos.

*  Afo Econdmico: Afo para el cual definimos esta subcanon.

» Cddigos de canon: Descripcion asociada al canon, seleccionar uno de la lista.

Presupuesto:

Informa de los ingresos, de los gastos y de los canones previstos para este estudio propio
especificando el importe de este. Existe la posibilidad de calcular automéaticamente el coste
de las matriculas.

Tramites:
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Definir los posibles estados por los que va pasando un estudio, con la fecha relacionada a
los cambios realizados y observaciones de dicho estudio.

Propuesta: Un estudio empieza por defecto en el estado de Propuesta. Los
departamentos solicitan la aprobacion de sus estudios. Para eso las propuestas de
estudio llegan al centro administrativo y entonces es cuando es estudio entra en
estado de Propuesta. Desde este estado podemos ir al de Normativa Revisada.
Normativa Revisada: Solo se puede llegar a este estado desde el estado de
Propuesta. En este estado se revisa la normativa de la propuesta de estudio
presentada anteriormente. Desde este estado (N) podemos llegar la los estados de No
Presentado / Retirado (R) y Aprobado (A). Una vez que un estudio pase por este
estado no puede volver al estado de Propuesta (P).

Aprobado: Los 6rganos consultivos deciden aprobar el estudio. Se puede entrar en
un circuito de modificaciones hasta que los érganos consultivos decidan aprobar
finalmente el estudio o bien desestimarlo. Desde este estado podemos ir a En Curso
(C) o Desestimado (D) . Una vez que un estudio ha sido aprobado (A) no puede volver
a el estado de Normativa Revisada (N).

Matricula Autorizada: El estudio ya permite la inscripcién y matriculacion de alumnos
para su gestion académica.

No Presentado/Retirado: El estudio ha conseguido superar la normativa, pero, por
cualquier razén se decide su retirada sin presentar la propuesta de estudio a los
Organos consultivos para su pertinente aprobacion. Una vez que hemos llegado a este
estado (R) no podemos ir a otro estado.

En Curso: El estudio esta en disposicion de empezar su actividad académica Se
pueden hacer inscripciones, matriculas... Desde este estado podemos llegar al estado
Anulado (L) y a Cerrado (T), y s6lo es posible llegar a este estado si el estudio ha sido
aprobado (A) o bien se decide poner de nuevo En Curso algun estudio que se habia
Anulado.

Anulado: El estudio no esta en disposicion de acabar su actividad académica por
algan motivo, por ejemplo que no hallan suficientes alumnos matriculados. Se puede
volver a un estado " En Curso", ya que se puede volver a iniciar el estudio después de
un tiempo pero dentro del mismo afio académico. Solo se podra llegar a un estado
Anulado si el estudio ha sido Aprobado (A) anteriormente.

Desestimado: El 6rgano consultivo pertinente decide desestimar la propuesta de
estudio, y entonces, no puede ser aprobada.

Cerrada: El estudio ha finalizado.

Opciones Permitidas:

Registrar: Permite dar de alta el nuevo estudio, informando del nuevo codigo
identificador y su edicion.
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e Cancelar: Permite salir sin reflejar ningiin cambio en la base de datos.

Resumen:

Muestra un resumen de las tasas y plazos de matriculas definidas en el estudio.
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5.3. Revisar propuesta

Objetivo: Revisar una propuesta a partir de la definiciéon de una regla normativa.

Seleccionar
E=tudio

Buzcar Regla
Mormativa

Bus=car Eztudio

Marmativa

Rezsutado de
Iz revizion

Buscar Estudio:

Se visualiza la pantalla de busqueda de estudio.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Permite realizar la busqueda del estudio en funcién de los parametros de
busqueda que el usuario ha introducido.

Seleccionar Estudio:

Se visualiza la pantalla con todos los estudios que se han encontrado.

Opciones Permitidas:

» Seleccionar: Permite seleccionar el estudio que se desee pulsando sobre el cédigo
del estudio.

Buscar Regla Normativa:
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Se visualiza la pantalla para realizar la busqueda de las reglas normativa que se han
definido con anterioridad.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Permite realizar la busqueda de las reglas normativa en funcion de los

parametros de busqueda.

Seleccionar Regla Normativa:

Se visualiza la pantalla con todas las reglas normativa que se han encontrado en funcién
de los criterios de busqueda introducidos.
Opciones Permitidas:

* Seleccionar: Permite seleccionar la reglas normativa a aplicar pulsando sobre el
cbdigo de la regla normativa.

Una vez determinada qué regla normativa se va a aplicar a la propuesta, comienza el
proceso de validacion del estudio definido.

Resultado de la revision:

Nos informa del resultado, indicando que fase no ha superado la propuesta en el caso de
no haber cumplido la regla normativa, o bien, informa de la superacion.
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5.4. Enviar notificacion

Objetivo: Enviar las notificaciones pertinentes a los miembros de los 6rganos consultivos.

Seleccion
Organos.
Envio
&utomatico

Enwvio Manual
seleccionando
miembros

Selecciton
Plantilla
Motificacian

Seleccion
Estudio

Plantillas
Enviadas

Enviar Notificacion:

La primera cosa que el sistema comprueba en entrar en el envio de notificaciones es que
tengamos un estudio seleccionado. Si es asi iremos directamente a la pantalla de
Seleccionar Plantillas, en cambio, si no tenemos ningun estudio seleccionado iremos a la
pantalla Seleccionar Estudio.

Seleccionar Estudio:

Hay que seleccionar un estudio para poder enviar la notificacién. En esta pantalla
tendremos una serie de criterios que nos ayudaran a buscar el estudio que queremos.
Estos criterios son el codigo del estudio, la descripcion, la edicion...

Una vez el estudio esté seleccionado iremos a la pantalla Seleccionar Plantillas.
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Seleccionar Plantillas:

En esta pantalla seleccionaremos la plantilla de notificacion a enviar. Tendremos un
método de busqueda siguiendo.

Cddigo Plantilla: Buscara la plantilla que tenga el codigo introducido. Sélo nos
devolvera una ya que el cddigo es unico.

Descriptores: Buscara todas las plantillas que tengan el descriptor introducido.
Podemos poner el descriptor entero, parte del descriptor (mediante *).

Una vez tengamos la plantilla deseada en pulsar sobre el cédigo de la plantilla iremos a la
siguiente pantalla: Envio de Plantillas de Notificacion.

Envio de Plantillas de Notificacion:

En esta pantalla debemos seleccionar los miembros a los que enviaremos la plantilla de
notificacion. Tenemos 2 posibilidades:

Envio Automatico: El envio automatico se hace dentro de esta misma pantalla. La
plantilla seleccionada se enviara a todos los miembros de los érganos seleccionados.
Envio Manual: Si seleccionamos esta opcién iremos a una nueva pantalla donde
seleccionaremos manualmente los miembros de los 6rganos escogidos anteriormente
a los que deseamos enviar la plantilla.

Opciones Permitidas:

Aceptar: Cuando pulsemos este boton el sistema mirara si se trata de un envio
manual o automatico. Si se trata de un envio automatico se enviaran las plantillas y ya
habremos acabado. Si se trata de un envio manual nos llevara a la pantalla de Envio
Manual. En esta pantalla tendremos el mismo boton, que deberemos pulsar cuando
hallamos seleccionado los miembros pertinentes.

Volver: Volvera a la pantalla anterior (Seleccionar Plantillas si estamos en Envio de
Plantillas o Envio de Plantillas si estamos en Envio Manual) sin enviar las plantillas.
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5.5. Validar estudio propio
Objetivo: Localizar un estudio para poder aplicarle una serie de acciones.
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Buscar Estudio

Se visualiza la pantalla de busqueda de estudio.

Opciones Permitidas:
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e Buscar: Permite realizar la busqueda del estudio en funcién de los parametros de
blusqueda que el usuario ha introducido.

Seleccionar Estudio.
Se visualiza la pantalla con todos los estudios que se han encontrado.
Opciones Permitidas:

e Seleccionar: Permite seleccionar el estudio que se desee pulsando sobre el cédigo
del estudio

* Volver: Volvera a la pantalla anterior busqueda de estudio

* Validar: Permite cambiar el estado del estudio a aprobado por el departamento

* Visualizar: Permite visualizar los datos introducidos en el estudio, con el objetivo de
poder imprimirlo

 Modificar: Permite informar de cambios en el estudio. Es obligatoria seleccionar un
estudio
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5.6. Notificar carta apobacion

Objetivo: Notificar la aprobacién de un estudio seleccionado mediante la generacion de
una carta.

dalyer

T Bisgueda BUsekcar eleccion der
. Estudin Estudio
e g -\“\_\-_\-—__—-

Buscar Estudio
Se visualiza la pantalla de basqueda de estudio.
Opciones Permitidas:

* Buscar: Permite realizar la busqueda del estudio en funcién de los parametros de
basqueda que el usuario ha introducido.

Seleccionar Estudio
Se visualiza la pantalla con todos los estudios que se han encontrado.

Opciones Permitidas:
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» Seleccionar: Permite seleccionar el estudio que se desee pulsando sobre el cédigo
del estudio.

Generar Cartas

Permite generar las cartas de aprobacion.
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5.7. Reactivar estudio propio

Objetivo: Permitir reactivar los estudios propios que hayan sido desactivados.

Busqueda de estudio

Se visualiza la pantalla de busqueda de estudio. Nos ofrece la posibilidad de definir unos
criterios de seleccion:

» Estudio: Cddigo identificador del estudio.

» Edicion: Numero de edicion del estudio.

*  Centro: Centro administrativo del estudio.

 Departamento: Departamento responsable del estudio.

e Descriptor: Nombre del estudio.

* Tipo Estudio: Master, diplomatura, etc..

» Cadigo Proyecto: Proyecto econémico al que pertenece el estudio.

Opciones Permitidas:

* Buscar: Se realiza la busqueda a partir de los criterios de busqueda seleccionados.

Seleccion del Estudio

Se visualiza la pantalla con todos los estudios que se han encontrado. Por cada estudio se
mostrara:

*  Enlace de activacion
* Cadigo del Estudio

e Edicién

»  Descriptor

* Tipo de estudio

*  Departamento

* Vigencia
 Estado
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Opciones Permitidas:

* Activar: Se reactiva el estudio propio seleccionado.
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5.8. Definir sesiones

Objetivo: Definir el conjunto de sesiones para cada una de las asignaturas de un estudio
propio seleccionado.

Seleccion de Asignaturas:

Se muestran el conjunto de asignaturas que componen el estudio, asi como el plazo y el
afio acadmémico correspondiente.

Opciones Permitidas:

* Seleccionar una asignatura: Se muestra la pantalla de definicion de sesiones.
* Volver: Se vuelve a la pagina anterior.

Deficion de Sesiones:

Permite definir una sesién para la asignatura seleccionada. Los datos necesarios para esta
definicién son los siguientes:

» Descripcion: Nombre de la sesion a definir.
. Fecha sesion: Fecha de la sesion. Seleccionable mediante EI

. Hora Inicio: Hora de inicio de la sesion.
. Hora Final: Hora de finalizacion de la sesion.
. Observaciones: Informacion adicional de la sesion.

Opciones Permitidas:

* Limpiar: Se limpia el formulario de definicion de sesiones.

* Anfadir: Se afiade la sesion a la asignatura.

* Generar: Se muestra la pantalla de definicion automética de horarios.
* Volver: Se vuelve a la pagina anterior.

La lista de sesiones definidas en la asignatura se muestran en la parte inferior de la
pantalla. Sobre estas sesiones se puede actuar mediante:

*  Modificar (E): Permite modificar la sesion.
* Eliminar (ﬁ;.): Permite eliminar la sesion de la asignatura.
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Deficion Automéatica de Horarios:

Permite generar sesiones de forma automatica mediante la definicion de horarios
establecidos en un intervalo de dos fechas. Los datos necesarios para definir los horarios
son los siguientes:

. Fecha Inicio: Fecha inicial del intervalo de sesiones. Seleccionable mediante EH
. Fecha Final: Fecha final del intervalo de sesiones. Seleccionable mediante EH

* Hora Inicio: Hora de inicio de la sesion.

 Hora Final: Hora de finalizacién de la sesion.

» Dias Semanales: Dias de la semana en que se realizara la sesion.
e Cadencia: Frecuencia de repeticion de las sesiones.

Opciones Permitidas:

e Limpiar: Se limpia el formulario de definicion de horarios.

* Anadir: Se afiade el horario a la lista de horarios definidos. No se afiaden a la
asignatura las sesiones correspondientes a ese horario.

« Exportar: Se genera el conjunto de sesiones definidas mediante el horario y se
afladen a la lista de sesiones de la asignatura.

* Volver: Se vuelve a la pagina anterior.

La lista de horarios definidos se muestran en la parte inferior de la pantalla. Sobre estos
horarios se puede actuar mediante:

*  Modificar (-E): Permite modificar el horario. No se modifican de la asignatura las

sesiones correspondientes a ese horario.
*  Eliminar (ﬁ'): Permite eliminar el horario de la lista. No se eliminan de la asignatura

las sesiones correspondientes a ese horario.
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5.9. Listados

5.9.1.Consultar Propuestas
5.9.2.Consultar Estudios
5.9.3.Listado Ingresos/Gastos
5.9.4.Listado de Etiquetas Postales
5.9.5.Listado Resumen Tasas
5.9.6.Listado Global Alumnos
5.9.7.Estudiantes por Estudio

5.9.1. Consultar Propuestas

Objetivo: Visualizar el listado de propuestas que existen.

Criterios de
Eusgueda

Listado Fropuestas

Criterios Seleccién

El usuario determina las condiciones de busqueda con el fin de obtener el listado de
propuestas deseado. Los criterios de seleccion son los siguientes:

Datos generales: Se da la opcion de elegir un afio académico, un tipo de estudio, un

departamento y un ambito de conocimiento

* Afo académico

» Tipo Estudio: Master, Diplomatura de postgrado, curso

*  Departamento

«  Ambito conocimiento

Estados posibles: Se da la opcion de elegir diferentes estados en los cuales se puede

encontrar un estudio.

* Propuesta: El estudio se encuentra en un estado de propuesta.

 Normativa Revisada: El estudio que estaba en propuesta ha superado la revision de
normativa.
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* Aprobado: El estudio que previamente se encontraba en un estado de normativa
revisada, ha sido aprobado por los 6rganos consultivos.

* No presentado / Retirado: El estudio no se ha presentado a ningun érgano
consultivo y ha sido retirado.

* En Curso: El estudio previamente aprobado, esta en fase de admitir
inscripciones/matriculaciones.

 Anulado: El estudio que inicialmente estaba en curso ha pasado a estar anulado.

e Cerrado (Finalizado): El estudio ha finalizado.

» Desestimado: El estudio no ha sido aprobado por los érganos consultivos.

Tipo Gestion: Se da la opcion de elegir diferentes tipos de gestion, es decir, si el usuario

guiere un estudio que se realiza a distancia, si es presencial o semipresencial.

 Presencial: Se trata de un estudio en el que los alumnos deben de asistir
personalmente al curso.

 Semipresencial: Se trata de un estudio que no requiere la presencia de sus
estudiantes siempre.

e« Curso adistancia: Se trata de un estudio que se puede cursar a distancia.

Opciones Permitidas:

 Buscar: Se realiza la busqueda a partir de los criterios de busqueda seleccionados.

Visualizacion Listado Propuestas

Se visualizan las propuestas que se han encontrado a partir de los criterios de busqueda
seleccionados. La informacion de las propuestas que se visualiza es el estudio, el tipo de
estudio, el Departamento, el Ambito de conocimiento, el Estado en el cual se encuentra la
propuesta y la fecha del estado.

Opciones Permitidas:

* Volver: Se vuelve a la pagina anterior.
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5.9.2. Consultar Estudios

Objetivo: Visualizacion del estudio completo.
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Datos basicos
Son aquellos datos que describen la parte minima del estudio. Estos datos son:

« Centro

*  Departamento

e Tipo de estudio
Ao econdmico

*  Vigencia edicién

«  Ambito conocimiento
»  Cadigo proyecto

*  Fecha aprobacion
e NUm. revisién

e« Centro coste

e Minimo alumnos
e Maximo alumnos
*  Margen alumnos
e  Total créditos

Entidades Pagadoras

Informa de las entidades que realizaran pagos para el estudio.

Entidades Financieras

Informa de las entidades que pueden realizar financiacion del estudio.

Responsables

Informa de cualquier responsable del estudio.

Idiomas
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Informa de los idiomas en los cuales se impartiran las clases

Estudios Contenidos

Informa de los estudios que el nuevo estudio tendra relacion para estar contenido dentro
de este.

Estructura

Informa de datos generales con relacién a la estructura como son:

Fecha de inscripcién

Horario de inscripcion

Fecha de clase

Horario de clase

Indicador que refleja si la tasa de inscripcion esta incluida en la matricula
Tasa de inscripcion

Tasa de certificados

Tasa de titulos

Reglas de obtencion para obtener un titulo

Plazos de matricula/ingreso

Comp. Act. Académica

Informa de datos referentes al comportamiento académico.

Ciclo de matriculacion del estudio

Indicador si el estudio dispone de lista de espera

Indicador que informa si se puede realizar la matricula completa

Informacién sobre el tipo de gestidn del estudio (presencial, semipresencial, curso a
distancia)

Informacién de los requisitos de matriculacion
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Comp. Econdmico
Informa de datos referentes al comportamiento econémico del estudio.

« Pago fraccionado

» Tipo de devolucion de inscripcion
* Tipo de devoluciéon de matricula

* Tipo de devolucién de certificados
* Tipo de devolucion de titulos

* Indicador de gestion de morosidad
* Tasas de matricula
 Modalidad de pago

Comp. Evaluacién
Informa de datos referentes al comportamiento evaluacion del estudio.

* Informa del tipo de acta que utiliza el estudio
. Indicador de versiones de acta

Ingresos/Gastos/Canones previstos

Informa de los ingresos, de los gastos y canones previstos para este estudio,
especificando el importe de este.
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5.9.3. Listado Ingresos/Gastos

Objetivo: Visualizacion de un listado con la relacion detallada de canones, gastos e
ingresos previstos de uno o todos los estudios propios.

Criterios de clasificacion:
El sistema informa de los diferentes criterios de clasificacion con fin de visualizar el listado

segun la ordenacion elegida. Los criterios de clasificacion son los siguientes

 Agrupado por Estudio: El sistema agrupa el listado por cada uno de los estudios a
mostrar.

 Agrupado por Concepto: El sistema agrupa el listado por los conceptos canones,
gastos e ingresos previstos.

Opciones Permitidas:

» Aceptar: Se da por valido los criterios de busqueda en el listado de ingresos y gastos.
* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Listado Ingresos/Gastos:

El sistema visualiza el listado de canones, gastos e ingresos previstos agrupados segun el
criterio de clasificacion seleccionado previamente.
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5.9.4. Listado de Etiquetas Postales

Objetivo: Generar un listado de etiquetas postales de los responsables de un estudio
propio.

Criterios de clasificacion:

El sistema informa de los diferentes criterios de generacion del listado asi como el conjunto
de datos a mostrar. Los criterios son los siguientes:

* Generacibon de Etiquetas:
 Automatica: Las etiquetas se generan directamente con los criterios
seleccionados.
* Visualizar previo detalle: Se visualizara el detalle de los responsables y
miembros a mostrar.
 Datos a Mostrar:
« Organos consultivos: El sistema permite seleccionar entre los distintos 6rganos.
e Consejo Académico
e Junta de gobierno
*  Departamentos
» Tipo Responsable: El sistema permite seleccionar entre los distintos cargos.
»  Coordinador
*  Departamento
* Entidad colaboradora
* Persona de contacto para alumnos

Opciones Permitidas:

* Aceptar: Se da por valido los criterios de generacion del listado.
* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Detalle de las etiquetas:

Se visualizan los miembros y responsables seleccionados que se apareceran en el listado
de etiquetas postales.

Opciones Permitidas:

* Generar Etiquetas: Se genera el listado con las etiquetas postales.
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* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Listado Etiquetas postales:

El sistema visualiza el listado de etiquetas postales segun el criterio de clasificacion
seleccionado previamente.
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5.9.5. Listado Resumen Tasas

Objetivo: Visualizacion de un listado con el resumen detallado de las tasas
correspondientes a la inscripcion y matriculacién de un estudio propio seleccionado.

Listado Resumen Tasas:

El sistema visualiza el listado resumen de tasas del estudio propio seleccionado. En este
listado se visualizan el tipo, importe y plazos de pago de las tasas para la inscripicon y
matriculacion para ese estudio propio.

186 Tercer Ciclo Sigm@



= Tercer Ciclo Sigm@: Manual de

S GM FAN usuario

5.9.6. Listado Global Alumnos

Objetivo: Visualizacion de un listado global de alumnos de un conjunto de estudios
propios.

Buscar Estudios Propios:
Se realiza la busqueda de los estudios propios para los cuales se quiere visualizar el

listado de alumnos. Los criterios introducidos para realizar la basqueda son los siguientes:

 Afo académico: Afio académico sobre el que visualizar los resultados de la
basqueda.

*  Centro: Centro administrativo de los estudios.

» Departamento: Departamento responsable de los estudios.

 Estado: Estado en que se encuentran los estudios.

 Tipo estudio: Tipo de los estudios a buscar.

Opciones Permitidas:
 Buscar: Hace la busqueda de los estudios segun los criterios seleccionados.

Criterios de Visualizacion:

El sistema permite elegir el tipo de alumnos que se mostraran en el listado.

* Alumnos Matriculados: Conjunto de alumnos matriculados en los estudios
seleccionados.
* Alumnos Inscritos: Conjunto de alumnos inscritos en los estudios seleccionados.

Opciones Permitidas:

* Aceptar: Se pasa a la generacion del listado.
* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Listado Global Alumnos:

El sistema visualiza el listado global de alumnos segun los criterios seleccionados.
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5.9.7. Estudiantes por Estudio

Objetivo: Visualizacion de un listado con las relaciones de plazas y estudiantes de uno o
varios estudios propios.

Buscar Estudios Propios:

Se realiza la busqueda de los estudios propios para los cuales se quiere visualizar el
listado. Los criterios introducidos para realizar la busqueda son los siguientes:

* Codigo estudio: Codigo namerico de un estudio propio.

e Edicion: Namero de la versién del estudio propio.

 Afo académico: Afo académico sobre el que visualizar los resultados de la
blusqueda.

*  Centro: Centro administrativo de los estudios.

 Departamento: Departamento responsable de los estudios.

» Descriptor: Descripcion del estudio propio.

* Tipo estudio: Tipo de los estudios a buscar.

 Codigo proyecto: Proyecto econdmico al que pertenece el estudio propio.

Opciones Permitidas:
* Buscar: Hace la busqueda de los estudios segun los criterios seleccionados.

Seleccionar Estudio:
Se muestran la lista de estudios propios sobre el que realizar el listado.

Opciones Permitidas:

* Seleccionar un estudio propio: Se pasa a visualizar la informacion referente al
estudio propio seleccionado.

* Generar: Se pasa a la generacion del listado para el conjunto de estudios propios.

* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Visualizar informacion para un estudio propio:

Se visualiza la informacion del listado para ese estudio propio. Se muestra los siguientes
datos:
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* Estudio: Cdédigo, edicion y descripcion del estudio propio elegido.
* Afo Académico: Afo académico del que se obtienen los datos
* Plazas Maximas: Numero maximo de alumnos matriculados que permite el estudio.
 Plazas Vacantes: Numero de plazas vacantes que quedan en el estudio.
* Listade espera activa: Indica si se permite una lista de espera en el estudio.
* Alumnos en lista de espera: Namero de alumnos en la lista de espera de ese
estudio. Si no hay lista de espera activa sera 0.
e Lista Asignaturas: Conjunto de asignaturas de ese estudio propio. Se detalla la
siguiente informacién:
* Descripcion: Nombre de la asignatura.
* Plazas Maximas: Numero maximo de alumnos matriculados que permite la
asignatura.
» Plazas Vacantes: Numero de plazas vacantes que quedan en la asignatura.

Opciones Permitidas:

* Generar: Se pasa a la generacion del listado para el estudio propio seleccionado.
e Cambiar Estudios: Se retorna a la pantalla de busqueda de estudio propio.
* Volver: Se retorna a la pagina anterior.

Listado de Estudiantes por Estudio:

El sistema muestra el listado de estudiantes por estudio. Este listado puede tener dos
formatos, segun se genere para un Unico estudio propio o para un conjunto de estudios.

» Estudio Propio: Se muestra la misma informacion que en la pantalla de visualizacion.
* Conjunto de Estudios Propios: Se muestra la siguiente informacion para cada uno
de los estudios del conjunto:
* Estudio: Cdbdigo, edicion y descripcidon del estudio propio.
* Plazas Maximas: Numero maximo de alumnos matriculados que permite el
estudio.
* Plazas Vacantes: Numero de plazas vacantes que quedan en el estudio.
« Listade espera activa: Indica si se permite una lista de espera en el estudio.
* Alumnos en lista de espera: Numero de alumnos en la lista de espera de ese
estudio. Si no hay lista de espera activa sera 0.
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