o%  Universidad Manual para la Preinscripcion

*@&i g Politécnica en Masters Oficiales
@ de Cartagena

Unidad de Gestién Académica
Unidad de Informatica — Seccién de Aplicaciones

Manual para Secretarias y Coordinadores

Contenido

1. Acceso al sistema (Coordinador y SECIretaria) .........c.coevrerrenieenieerieeseeseeseeseeens 1
2. Gestion/Consulta de solicitudes (Coordinador y Secretaria).........cccocveveeveveeviereennnn, 2
1. Subsanacion de DOCUMENTOS........c.cceirieuirieiirieinteintetere ettt 5
2. Reclamaciones (CoordiNadOr)........ccccieeeriieerieiieierie e sre e s re e 6

A partir del curso académico 2013-14 la preinscripcion en Masters
Universitarios se realizard con una nueva aplicacion, integrada con UXXIAC.
Esta integracion viene motivada por la necesidad de permitir, a los alumnos de
nuevo ingreso, realizar la automatricula Web o Automatricula.

En este documento pretende ser una guia para Coordinadores de Masters y
Secretarias de Alumnos, e incluye las principales acciones a realizar para
gestionar el proceso de preinscripcion.

1. Acceso al sistema (Coordinador y Secretaria)
Se podra acceder a la aplicacion de Preinscripcidon Masters desde la siguiente
direccién: https://isuite.upct.es.

Una vez autenticados (a través del Punto de Acceso Unico) accederemos
directamente al sistema “Preinscripcion Masters”. En caso de no acceder
directamente (pues gestionamos varias aplicaciones en la iISUITE) deberemos
pulsar sobre el icono que se muestra a continuacion:

Preinscripcion Masters
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Una vez dentro del sistema se nos mostrara el calendario de preinscripcion en

Masters UPCT para el afio actual:

Calendario de Preinscripcion
Filtrado de Datos

Tipo: Curse:  2012-13 »
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PREINSCRIPCION: FASE 1
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PREINSCRIPCION: FASE 1

PREINSCRIPCION: FASE 1
Lista de eventos seleccionables

M PREINSCRIPCION: FASE 1 ( 07/02/2013 - 20/05/2013 )
B PUBLICACION: LISTA 1 DE LA FASE 1 - PROVISIONAL ( 01/06/2013 )
RECLAMACIONES: LISTA 1 DE LA FASE 1 - PROVISIONAL { 01/06/2013 - 04/06/2013 )
M PUBLICACION: LISTA 1 DE LA FASE 1 - DEFINITIVA ( 08/06/2013 )
Bl MATRICULAS: LISTA 1 DE LA FASE 1 - DEFINITIVA ( 11/06/2012 - 27/07/2012 )
B PUBLICACION: LISTA 2 DE LA FASE 1 - DEFINITIVA ( 21/06/2013 )
B MATRICULAS: LISTA 2 DE LA FASE 1 - DEFINITIVA ( 22/06/2013 - 25/06/2013 )
W PREINSCRIPCION: FASE 2 ( 02/07/2013 - 13/07/2013 )
B PUBLICACION: LISTA 1 DE LA FASE 2 - PROVISIONAL ( 16/07/2013 )
RECLAMACIONES: LISTA 1 DE LA FASE 2 - PROVISIONAL ( 17/07/2013 - 19/07/2013 )
W PUBLICACION: LISTA 1 DE LA FASE 2 - DEFINITIVA ( 20/07/2013)
B MATRICULAS: LISTA 1 DE LA FASE 2 - DEFINITIVA ( 23/07/2013 - 27/07/2013 )
M PUBLICACION: LISTA 2 DE LA FASE 2 - DEFINITIVA ( 04/09/2013 )
B MATRICULAS: LISTA 2 DE LA FASE 2 - DEFINITIVA ( 05/09/2013 - 06/09/2013 )
M PREINSCRIPCION: FASE 3 ( 12/09/2013 - 21/09/2013 )

Este calendario informa sobre las fechas de publicacion, reclamacion,
matriculacion y publicacion de listas. Se podra navegar por él pulsando sobre la
lista de eventos que aparecen en la parte inferior de la pantalla.

2. Gestion/Consulta de solicitudes (Coordinador vy
Secretaria)

Para la gestion y consulta de solicitudes deberemos de pulsar sobre el menu
“Solicitudes” que aparece en la parte superior de la pantalla.

Calendarie Soligitudes Reclamaciones

Calendariq Preinscripcion

Filtrado atos

Tipo: 1 Curso: 2012-13 =

Una vez en la gestion de solicitudes podremos ver una pantalla como la que
se muestra a continuacion:
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@ PREINSCRIPCION MASTERS » Solicitudes

Calendario Solicitudes Reclamaciones

Filtrado de Datos

Curso:  2013-14 - Fase: --Todas-- = Estado: |--Todos— = Preferencia: --Cualquier Opcion- +
Estudio: --Cualguiera-- - Solicitante: Q

EEES: --Todos-- =

— solicitante {Estudio cOrden ¢ Estado ¢ Baremo | Op.
[ ] [2021] MASTER UNIVERSITARIO EN INGENIERIA DEL AGUA Y DEL TERRENG 1 / valida Q

[2021] MASTER UNIVERSITARIO EN INGENIERIA DEL AGUA Y DEL TERRENO 1 Evaluaci6n / Valida Q

a8 20[]

Contacto | UPCT

Esta pantalla de divide en dos partes:

Filtro de Datos (Bloque Superior). Los filtros permiten realizar busquedas y
localizar de manera sencilla las solicitudes que se mostraran en el bloque
inferior. Podremos filtrar por fase, estado, orden de preferencia, solicitante,
master o estudio solicitado y si es titulo que aporta es o0 no del EEES.

Listado de Solicitudes (Bloque Inferior): Es una lista de las solicitudes que
cumplen las condiciones de los filtros aplicados. En cada linea podremos ver el
NIF y nombre del solicitante, el masters que solicitd, en qué orden y el estado
de la solicitud. Los estados de una solicitud son:

1. Globales a la solicitud:

e En Subsanacion: Se le ha requerido al solicitante que aporte
documentacion. Esta accidon puede ser realizada por cualquiera de
las secretarias que formen parte de la solicitud.

e En Evaluacion (estado inicial): Si no se realiza una subsanacion este
estado se mantendra durante todo el proceso.

e Rechazada: Ha caducado el tiempo méaximo para atender una
subsanacion y por lo tanto la solicitud queda incompleta y es
rechazada.

2. Para cada master solicitado(hasta 3 opciones por solicitud):
e Pendiente: La opcién aun no ha sido estudiada por la secretaria.
e Valida: La opcidon ha sido validada por la secretaria y, por lo tanto,
entrara en el proceso de baremacion del coordinador.
e Invalida: La opcién ha sido inadmitida, usualmente por no cumplir
alguna condicion de acceso.
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Para mostrar mas detalles sobre las solicitudes, asi como, realizar acciones
i1

hay que acceder al detalle de cada solicitud mediante el icono ™ .

Detalle de solicitud
™ Admitir Solicitud | Q) Denegar Solicitud

= Datos Solicitud

Solicitante: | ) ) : Estado:Pendiente de estudio
Titulo Acceso: GRADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS(01/04/2013)

Universidad: UNIVERSIDAD DE VIC

Inscripcion: 02/05/2013 09:05(FASE 1) Baremo:

Master Scolicitado: MASTER UNIVERSITARIO EN INGENIERIA DEL AGUA Y DEL TERRENO

= Documentos Aportados

Descripcion Op
Certificacion académica de los estudios que le dan acceso al Master @ &

C Afiadir Doc.

= Subsanaciones: 0

Fecha Solicitud Fecha Max. Respuesta Obervaciones Estado
No exiten subsanaciones

a Crear Subsanacién

Las operaciones que se pueden realizar en cada solicitud son las siguientes:

D Solicitud , - . .
@ Denegar Solicitud . g0 jopers de especificar un motivo de denegacion, p.e:
No cumple los requisitos para el acceso son la titulacién aportada.

™ Admitir Solicitud . ..
FIEE SelEREE - S cumple todos los requisitos para optar a una plaza en

el master.

Una vez aceptada la solicitud, podra ser evaluada desde la opcién £ Baremo |
El coordinador deberd evaluar cada solicitud antes de la fecha de
generacion de las listas provisionales. El baremo debera ser un valor numérico
comprendido entre 0.00 y 10.00
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Solicitante: GONZALEZ ADAN, ANTONIC MAXIMO

[2021] MASTER UNIVERSITARIO EN INGENIERIA DEL
AGUA Y DEL TERREND

Indique el of
baremo:

Titulacion:

FORMATO: nn,nn (entre 0,00 y 10,00)

% Guardar K Cancelar

‘& Nivel Titul '
4 Nivel Titulo | 2 el caso de que el titulo de acceso no sea de una

universidad perteneciente al Espacio Europeo e de Educaciéon Superior
(EEES), el coordinador debera realizar un informe positivo 0 negativo sobre
el NIVEL de equivalencia para acceder al master. En el caso en el que el
informe sea desfavorable, debera motivarlo

Solicitante: GONZALEZ ADAN, ANTONIO MAXIMO
Titulacién: [2021] MASTER UNIVERSITARIO EN INGENIERIA DEL AGUA Y DEL TERRENO

Informe FAVORABLE
G Informe DESFAVORABLE

Nivel:

«# Guardar ¥ cancelar

1. Subsanacién de Documentos

Durante el proceso de preinscripcion, las secretarias podran solicitar aportacion
de documentos a los solicitantes. Para realizar esta accion deberan acceder a
su opcién de solicitudes, entrar en el detalle de la solicitud que desean
subsanar y en el panel de subsanaciones pulsar sobre el botén

@ Crear Subsanacion



w». Universidad Manual para la Preinscripcion

¢ Politécnica en Masters Oficiales
" de Cartagena

Unidad de Gestién Académica
Unidad de Informatica — Seccién de Aplicaciones

Nueva Subsanacidn

Diocumento Identificativo en vigor (NIF/NIE/PASAPORTE)

Titulacidn universitaria que le da acceso al Master, o resguardo de
depdsito del pago del mismo

Documentacion Certificacion académica de los estudios que le dan acceso al Master
a subsanar: e . . . . . :
Certificacion expedida por la Universidad de origen, o por la Autoridad

competente, en el que acredite que el titulo extranjero faculta para el
acceso a los Estudios de Master en el pais expedidor

Traduccién jurada

Fecha Max.

Subsanacion: ]

Observaciones:

[ & Enviar Subsanacién ¥ Cerrar

Para realizar la subsanacién se deberan indicar los documentos que se
solicitan, la fecha maxima para realizar la subsanacion y unas observaciones al
solicitante de manera opcional. Si pasada la fecha maxima de subsanacion el
solicitante no ha aportado la documentacidon su solicitud sera rechaza
automaticamente.

No se podra solicitar una subsanacion mientras exista otra subsanacion en
Curso.

En cualquier momento, la secretaria podra afadir a la solicitud aquella
documentacion que considere oporturna.

2. Reclamaciones (Coordinador)

Posterior al proceso de generacion de la lista provisional, los solicitantes
podran presentar reclamaciones que deberan ser atendidas por los
coordinadores. Cuando una reclamacion sea dada de alta en el sistema por la
Unidad de Gestibn Académica sera notificada al coordinador para que la
resuelva.

La gestion de reclamaciones sera realizada desde el menu “Reclamaciones” y
es similar a la gestion de solicitudes.
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@ PREINSCRIPCION MASTERS » Reclamaciones

Solicitudes Calendario Reclamaciones

tion de R

Filtrado de Datos

Curso:  2012-13 = Fase: FASE1 | » Estado: --Todos-- | = Solicitante: Q.

< NIF < Apellidos, Nombre ¢Fecha Sol. Solicitud < Estado Op.

05/04/2013 Texte de la reclamacion

e 20[]

Contacto | UPCT

Los pasos a realizar para la gestion de una reclamacion seran los siguientes:

1. El coordinador debera acceder a la reclamacion para visualizarla.

2. En caso de tener que realizar alguna modificacién debera ir a la gestién de
solicitudes para realizar la modificacion.

3. Una vez realizadas las modificaciones oportunas (en caso de tener que
realizar alguna modificacion) el coordinador debera resolver la reclamacion

u

introduciendo un texto de resolucion (opcion = ).

Solicitante: 2ol

Solicitud:  fTexto de la reclamacién

Resolucién:

+# Guardar 4+ Guardar y Resolver ¥ Cancelar

NOTA: Opcionalmente podra guardar cambios pulsando sobre la opcion
guardar y cuando desee resolver la reclamacion debera pulsar sobre
“Guardar y Resolver”.

Esta resolucién sera visualizada por la Unidad de Gestion Econdmica, la
cual seréd la encargada de notificar la respuesta al solicitante.
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