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DENOMINACION: | IT.[PC 09.8]-07 PREPARACION DE MATRICULA

Cambios respecto de la version anterior

Adaptacidn a la nueva plantilla para I.T. Inclusion de indicadores, registros y formatos

Elaborado Equipo del proceso

Aprobado Equipo del proceso

Publicado

Objeto Procesos relativos a la campafia de preparacion de la matricula de la Universidad de

Jaén como paso previo al periodo de matriculacién y que son llevados a cabo por
diferentes unidades administrativas.

Indicadores

Registros

Formatos

Normativa | Normativa anual de matricula, Oferta Titulaciones Universidad de Jaén, Plan de
especifica | Ordenacion Docente de la Universidad, Decreto Precios Publicos Junta de Andalucia,

Anualmente, antes del periodo de matriculaciéon de los alumnos en la Universidad, es
necesario que desde la Seccion de Mantenimiento de Aplicaciones se revisen todos aquellos
aspectos que tienen que ver con la matricula, tales como: las titulaciones que se ofertan, las
asignaturas que podran matricularse, organizacién de grupos docentes, revision de precios
publicos y tasas administrativas aplicables, descuentos de los que pueden beneficiarse los
alumnos, etc.

En cada uno de estos procesos, que no tienen que seguir un orden cronolégico
determinado, sino que en muchos casos se van solapando en el tiempo, intervienen
diferentes responsables.

A continuacién, se describe cada uno de los procesos relativos a la Campafia de
preparacién de la matricula en la Universidad, como paso previo al periodo de

matriculacién y la forma en que intervenimos en los mismos.

1. Previamente, nos reunimos para planificar y coordinar el proceso de matricula con
el Jefe de Servicio, los jefes de planificacion y Jefe de Seccidn afectados y se analizan
las acciones a realizar, posibles problemas que pueden presentarse en la campafa

de matricula y cémo solucionarlos.


http://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/sga/npc09206.pdf

Es necesario que nuestra Seccién tenga conocimiento de la Normativa de Matricula
de la UJA, ya que se fijan plazos matricula de Grados y Masteres y plazos de
modificaciéon y ampliacién de matriculas y tendremos que realizar la planificacién

correspondiente.

Revision de Planes de Estudio y asignaturas ofertadas: Se realiza por los
compafieros del Servicio que gestionan los planes de estudio. No obstante,
realizamos labores de comprobacién (que todas las asignaturas ofertadas tengan
su grupo de actividad creado) a través del informe Informes
Personalizados/U_REDO/]J_SINGRP. En caso de alta o modificacién en UXXI-AC se

realiza directamente desde nuestra Seccion.

Una vez se ha insertado en el ejercicio de Ejecucién los grupos de actividad y
asignacion de docentes y los compafieros de planes de estudio han realizado las
debidas comprobacionesy efectuado la oferta y vigencia, podemos desde la Seccién
de Mantenimiento de Aplicaciones realizar la copia de tablas desde el curso
académico pasado al nuevo, respetando los cambios realizados por las unidades
administrativas en el nuevo ejercicio. Se realiza desde

Matricula>Basicos>Apertura de afio chequeamos todas las tablas salvo las que ya

tienen datos, introduciendo el curso nuevo en afio de destino y grabando.

Basicos |mpresion recibos Matricula Cartas Confrol Listados Estadisticas Preinscripcion Cita previa Auditoria Salir Window
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% Apertura de afio

Apertura de afio

‘ Afio origen: % Activo para matricular : ¥
‘ Afio destino: %

Tablas Abrir  Afio act.  Afio aper ~
TALU_ANYASSIGNATURA l 4750
TALU_ANYDETALL 8080
TALU_ANYDEPARE 169

TALU_CONVOCATORIA 16 o Aorir |

TALU_COREQUISIT 86 Grabar
TALU_CPSANYASSUNI 0 | Todas/Ninguna
TALU_CPSPLAAMB 0 |
TALU_CPSANYGRPUNI 0
TALU_CPSGASPRF 9297
TALU_CPSPACDUR 0

i e

Descripcion tabla: [Contiene la informacion de asignaturas que depende del pericdo ac# Num. tablas seleccionadas : | 0

Afio académico de origen 25 15122017
UNIVERSIDAD DE JAEN INSERCION ' FJLIETOR(@uxxiac)

Revisién de aspectos econémicos tales como: los precios que se cobraran por
servicios académicos (Decreto Precios Publicos Junta Andalucia), descuentos de

los que podran beneficiarse los alumnos (becario, accidn social, familia numerosa



etc., las formas y plazos en los que se permitira el pago de los importes de matricula

a los alumnos.

Desde la pantalla Gestidon econdmica/Basicos/Definicién de Tasas, podemos insertar los
precios publicos actualizados en funcién afio académico, la actividad econdmica,
concepto imputable, tipo (académico C o administrativo D) e importe.

Bésicos Movimientos Recibos Devoluciones |mpagos Inf. Gerencial Impresion Auditoria Remesas Salir Window

Tasas
Codigo Afio acad Conc. imput. I Tipo Importe(Eur) ] EurnsJ G.exp. I Oficial j

7498 B 1 c 379 W = ~ =
7499 2017-18 c 0.00 g = ¥

7500 2017-18 (¢] 0.00 9= ®

7501 2017-18 C 000 ¥ 10% e

7502 2017-18 c 0.00 1"l w
7503 2017-18 c 0.00 125 W
7504 2017-18 (¢} 000 ® 13 = w

7505 2017-18 c 0.00 ¥ 14% v

7506  [2017-18 c 0.00 153 ~

7507 2017-18 (¢] 0.00 16| @

Descripcion act. eco.: |Convalidacion de estudios de Centros Publicos
Decripcion concept. imp.: [CONVALIDACION DE ESTUDIOS DE CENTROS PUBLICOS
Descripcion del grado: [GRA / PSC: grupo 5

Plazos de matricula: Se establecen a través del Ilamado sistema de financiacion. Durante
los ultimos cursos estamos utilizando plazo Unico y 8 plazos para actividades 5
(Masteres) y 6 (Grados). La casilla “activo” se chequea segun los plazos acordados y se
pone cuando es a plazos el importe minimo por debajo del cual no se puede realizar en
varios plazos.

Periodo Existe definicion de plazos en este periodo
Periodo Academico FRMIME. | |  Act Economica| 6 7 [Matricula de Grado
Per, Actividad) 1 [ |Matricula de Grado

Sistemas de financiacion

=t Dt |Actwn| Auto | wmmec | T mat | importa Minmo | Euros| Apl F Cumple
iE ~ ¥ [5]- | B | % 0 [yodes |- =
B = 1 w0 [Todos
Bl = = O L 7 O Todos -
B~ B B 30000 ® T [Todos
5/ [T LN = E RET ) Todos &)
6 INLANNL AN = | ¥ [ |Todos =
il = = 1 P 1 |Todos -
B = = ElE L 30000 ® T [Todos -
9 BT TN i E | W T | Todos il -
DescripcionPlazo unico
Descripcion del tipo de matricula

Descuentos por becas y convenios y tipos de matricula (becario MECD, Familia
Numerosa etc.). Podemos observarlo en la pantalla Gestidn
Econdmica/Basicos/Descuentos insertando la linea y estableciendo el % de descuento y
en la pantalla Matriculas/Tipo de matricula donde se revisa tipos matricula Familia
Numerosa general y especial, Becario MECD, Honor, Discapacidad, movilidad etc.
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6. Revisidn de la normativa Estatal, C.A. y de la propia Universidad que afecte a UXXI-
AC e impliquen cambios en el programa (ejemplo normativa Acceso a universidad
estatal, normativa permanencia UJA etc.).

7. Previsidn y preparacion de estadisticas que los alumnos tendran que contestar en
el momento de la matricula, de cara a obtener una parte de la informacién
necesaria para su reporte al SIIU (Sistema Integrado de Informacién Universitaria).
En Matricula/Estadisticas/Variables estadisticas se insertan preguntas y en

Matricula/Estadisticas/Opciones estadisticas se insertan las posibles respuestas.
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8. Personalizacion de paginas y menus que se mostraran a los alumnos en la matricula
via a través de Internet (Automatricula). Antes de comenzar el periodo de
matricula, como la Universidad de Jaén permite a sus alumnos realizar la matricula
via Web (Automatricula) tienen que determinar qué menus/paginas han de
mostrarse en la Automatricula de los alumnos, el orden de presentacion de las
mismas y comprobar que todo esta correcto en los vagones de la automatricula
(Grado, Primer y Segundo Ciclo y Masteres) y abrir franjas horarias para activar
matricula. Del mismo modo se podran ocultar determinados campos, cambiar
etiquetas, etc. para adaptar la matricula a la situacién de la Universidad cada curso
académico. Por tanto, se produce una parametrizacién en Universitas y al mismo
tiempo se modifican los ficheros properties en funcién de los cambios necesarios
para dicho curso académico (cambios normativos, en los procesos, decisiones
politicas, etc.).

-En Matricula/Béasicos/Mantenimiento de navegaciones/(opciones de grado y
Master) podemos activar o desactivar las pantallas de Automatricula y cambiar
orden en funciéon de si se trata de alumnos de nuevo ingreso (habilitar
estadisticas y falta documentacién, Matricula Honor nuevo ingreso) o antiguos
(desactivar lo anterior). Si se trata de ampliacion de estudios tendremos ocultar
pestafias de Automatricula como la de bonificaciones, plazos y formas de pago,
estadisticas y falta de documentacioén. Si estamos en plazo matricula movilidad
ocultar las cuatro anteriores y todas las que conlleven el pago de recibos e

insertar la pestafia de movilidad.



jasicos |mpresion recibos Matricula Cartas Control Listados Estadisticas Preinscripcién Cita previa Auditoria Salir Window
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i Navegaciones de grado

Navegaciones

pantalla ] Descripcion ordgen| men. | Act |-l
bienvenida Bienvenida 1 r 7
planes Seleccién del plan de estudios 2 r v
datospersonales Datos personales 3 r 7
asignaturas Seleccion de asignaturas 4 r v
especial Tipos de matricula especiales 5 r r
selmasiva Seleccion masiva asignaturas 6 r r
libre Libre configuracion 7 ] v
grupos Eleccion de grupo 8 (m v
resumen Resumen de las asignaturas matriculadas 9 r v
horario Horario del alumno 10 | 0 r
especialidades Especialidades 11 C r
tipos Bonificaciones y compensaciones 12 r v
pagos ) Plazos y formas de pagoe 13 I Vo)

Etiqueta: |Bienvenida

Ayuda: Pantalla de bienvenida del alumno/a a la Autematricula, donde ademas se presenta una =
explicacion sobre la forma de navegar por las pantallas =

- Respecto alos properties que enviamos al Servicio de Informatica:

0 Linea 21 de etiquetas6.properties y etiquetas5.properties para
visualizar (antiguos alumnos) u ocultar (nuevo ingreso) el cambo
por el alumno a tipo de matricula a tiempo parcial/completo.

0 Modificar el mensaje después de grabar la matricula. No es lo
mismo si es alumno de movilidad entrante que no realiza pago de
recibos que el resto alumnos. Si es de movilidad el parametro
reports.vercartapago=NO.

0 Modificaciones pagina principal Automatricula donde alumno
acepta condiciones.

- Parametros: Existen muchos pardmetros que afectan a la matricula en
funcion estudios grado o master, tiempo parcial o completo, pero el que
solemos modificar es NUMCOPIASDOC (aparezca carta falta
documentacién) que debe tener valor “0” en matricula antiguos alumnos
y valor “1” en matricula nuevo ingreso. La pantalla donde realizamos
modificaciones de parametros es la siguiente

(Administracién/parametrizacién/valores de parametros):



9. Acciones proactivas en coordinacién con el Servicio de Informatica y OCU para
anticiparnos a las posibles incidencias que se puedan producir.

10. Realizacién de pruebas utilizando alumnos ficticios.

11. Establecimiento de las fechas de cita previa para que los alumnos realicen su
matricula a través de Internet (Automatricula). Esta tarea se realiza a través de
Universidad Virtual donde gestionamos la cita previa para matriculas oficiales (ver
instruccidn técnica ___). Si queremos insertar manualmente las citas acudimos a la
siguiente pantalla (Matricula/Cita Previa/Definicion Cita previa), donde
insertamos identificacion, subtipo estudio, plan estudios, Centro e intervalo fechas

y horas cita previa, con el check de 24 horas si la cita supera las 24 horas:
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12. Activacion del afio académico nuevo. Matriculas/Apertura del afio académico
/abrir



