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1. INTRODUCCION

Este manual recoge de una manera detallada todas las instrucciones necesarias para realizar el tramite
de la automatricula por los estudiantes que van a realizar movilidad SICUE y/o Erasmus+ durante el curso
2022/23, desde cualquier dispositivo electronico con acceso a Internet, recomendando realizar dicho
tramite desde un ordenador personal.

2. ACCESO E INFORMACION PREVIA

El servicio de automatricula de la Universidad de Zaragoza estd en la web de la Universidad
(http://www.unizar.es) y en la pagina de “Secretaria Virtual”, en el enlace:
Automatricula por Internet.

Al entrar encontrard en primer lugar un conjunto de pantallas de presentacidon, en las que se dan las
especificaciones académicas requeridas, asi como informacién sobre precauciones en la navegacion,
posibilidad de consultas y comprobaciones, informacion genérica sobre los tramites a cumplimentar antes,
durante y después de la realizacion de la automatricula. La mayor parte de todas esas indicaciones e
informaciones se van a repetir en este manual, en los apartados que corresponda; se recomienda leerlas
atentamente antes de empezar para ver qué datos nos va a pedir la aplicacion y reunirlos, si no los tenemos,
para asi evitar problemas y “paradas” en la introduccion de la automatricula.

2.1. Cuando automatricularse

PLAZOS

e Para estudiantes que han aprobado todas las asignaturas en junio, desde el momento de la cita a partir
del 1 de septiembre hasta el 3 de octubre de 2022.

¢ Para estudiantes que tengan asignaturas pendientes para septiembre, desde el momento de la cita
hasta el 3 de octubre de 2022.

> Primaria: a partir del 19 de septiembre
> Infantil: a partir del 22 de septiembre.

CITA
¢ La automatricula se realiza desde la secretaria virtual y esta organizada por cita.

e Podré consultar su cita AQUI. Para realizar la matricula necesitara su NIP y contrasefia administrativa.
Si no dispone de estos datos, se le facilitaran en la secretaria de la Facultad, previa presentacion
del DNI, o si viene otra persona en su lugar, deberd presentar una autorizacion firmada por el
interesado y copias de los DNI de ambos. Puede consultar otras vias para recuperar su identidad
administrativa en https://sicuz.unizar.es/gestion-de-identidades/gestion-de-credenciales/gestion-de-
credenciales-inicio.

e No podra realizar su matricula antes de la hora de la cita.

3. EN LA APLICACION

La aplicacion de Automatricula permite automatricularse desde cualquier equipo conectado a Internet. De esta
manera el alumnado no tiene la necesidad de acudir a secretaria para matricularse. La Automatricula
proporciona una interfaz amigable para que el proceso de matricula no suponga un problema. A lo largo del
proceso se muestra informacion y mensajes de aviso que permite realizar su matricula sin tener conocimientos
de gestion académica.
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3.1. Entrada a la aplicacion

Como ya hemos indicado, dicho acceso esta en el apartado “Secretaria Virtual” de la web de la Universidad de
Zaragoza, bajo el epigrafe Automatricula en Grado, Master Universitario y Doctorado.
La direccion web es: http://www.unizar.es/secretaria_virtual.html

Universidad Zaragoza DH | INSTITUCK N L | VIDAUN

A

\I formaoon aadermca .,m.

Nuevo ingreso Grado Master oficial Doctorado Estudios propios Becas Internacionales Titulos

Automatricula en Grado, Master Universitario y Doctorado

» Citas para matricula (s6lo para Grade y Master)

@atricula por inteD

» Pago por internet con tarjeta de crédito o débito por TPV

» Consulta de matricula

Pinchar en Automatricula por internet

=

Informacion académica ff

Nuevoingreso Grado Masteroficial Doctorado  Estudiospropios Becas Internacionales  Titulos

Automatricula

. . o @ - > 1 Qué estudiantes pueden
Bienvenido al servicio de automatricula por sutomasicuarse
internet > 2 ;Cudndo automatricularse?

> 3Antesde empezar

CURSO 2021-22 > 4Enla aplicacidn

> 5 Pago de |a matricula y entrega de Iz

documentacion

» Calendsrio-académico
> 6 Consideraciones finales

Consultas generales: &l ciu@unizar.es

Finalizados los plazos oficiales de matricula del curso 2021-22 el
@ servicio de automatricula por internet permanecera cerrado hasta el
comienzo de los plazos del préximo curso académico.

Consultas académicas y administrativas:
Secretaria de su centro
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La pantalla que aparece es similar a ésta.
Pinchar en el botdn Entrar:

Universidad
Zaragoza

i

L]
AlL

Iniciar sesién

Pulss squi si no pusde ver correctament s pégina

Introduzca su Usuario/a (es lo mismo que el NIP/NIA) y su contrasefia administrativa; al introducir la
contrasefia, respete mayUsculas y mindsculas. Luego, pulse “Entrar”.

# Inicio Matricula @

B Matricula
Matricula

B Consulta de Matricula

Pulse sobre “Matricula” y “Matricula” otra vez hasta que se cargue la primera pantalla, la de datos personales.

Una vez dentro del programa, disponiendo de la informaciéon que previamente ha preparado, no tendra
ningln problema en la introduccién de los datos. Hagalo ordenadamente, cumplimentando de forma
consecutiva la informacidon que se le solicita en cada una de las pestafias superiores de los
apartados “Mis datos personales”, “Cuestionario estadistico”, “Asignaturas a matricular”, “Informacion del
pago” y “Confirmacién de la matricula”.

IMPORTANTE:

Esta guia es para estudiantes que participan en los programas de movilidad SICUE y Erasmus+ durante el
curso 2022/23, por tanto solo se desarrollan los apartados "Asignaturas a matricular" y "Confirmacion de la
matricula", si necesita informacion de todos los apartados puede consultar una guia mas completa en
Manual automatricula 2022/23.

Una vez introducida la informacién, cuando llegue a la pagina encabezada con el epigrafe "Confirmacion de
la matricula", podrad repasar su matricula y comprobar que todo es correcto. Si no es asi, o si quiere
modificar algin dato, pulse sobre el botén de la gestion a la que desee volver, donde podra hacer las
rectificaciones que desee.

3.2. Asignaturas a matricular

En esta pantalla se eligen las asignaturas en las que desea matricularse. Dispone de varias “pestafias” en las
que se encuentran agrupadas las asignaturas, seglin se trate de asignaturas pendientes (si las hubiere),
asignaturas del plan, asignaturas de programa de intercambio (aquellas que no se van a cursar en
Unizar y se han declarado en el acuerdo de estudios o “learning agreement”) o asignaturas preinscritas
(aquellas asignaturas de mencion del Grado en Magisterio en Educacién Primaria que se vayan a cursar en
Unizar).
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Nombre y apellidos DNI

Afo

Centro 100 - Facultad de Ciencias NIA

Estudio 127 - Quimica Tipe de Estudios 5 - Grado

Plan de estudios 452 - Graduade en Quimica Especialidad 0 - No especificada

Régimen 0 - Estudiante a tiempo completo

—0—8—©@

>

Mis datos Cuestionario Asignaturas a Informacién del
personales estadistico matricular pago
O 7= plii y revisar las Asi a matricular pulsar el botén Informacién del pago para continuar

ASIGNATURAS A MATRICULAR

Especialidad 0 - Mo espercificada Codigo agrupacién
Régimen de- 0 - Estudiante a tiempo completo
permanencia

Seleccione las asignaturas con el botén

Plan Fuera del plan m

Mostrando 25 ~ | registros por pagina

Sin agrupacién |~

Asignaturas

Mi matricula

0

Créditos

H Aot 8 s ﬁ

) | I {

100 -

452 -
[+ Rk Tecrologias Facultad | oo opativa | 5.0 X 4 ¥X | 20Sem.
del medio ambiente de P
en Quimica
Ciencias =~
27232 - Catalisis F:it:t;m 452 -
[+] - Graduade Optativa 5.0 X4 ¥X  ZoSem.
homogenea de P
. en Quimica
Ciencias =~
27226 - Anlisis F:ﬂt; q| #52-
medioambiental y de Graduado | Optativa 50 X 4 ¥ 20 Sem.
de tdxicos .. enQuimica
Ciencias =~
100 - -
27223 - Trabajo fin  Facultad Trabajo fin
H de Grado de Gradlfad_o de Grado 2 X & Bt GaDEL
. en Quimica
Ciencias =~

Mostrando Registros del 1 al 4 de un total de 4 registros

Abandonable

Abandonable

Abandonable

Programa de
intercambio
asignado.

Programa de
intercambio
asignado.

Programa de
intercambio
asignado.

Programa de
intercambio
asignado.

Para matricular las asignaturas se debe pinchar sobre el botén E3 que se encuentra a la izquierda del cédigo

de la asignatura.

Asignaturas pendientes: aparecen las asignaturas matriculadas en afios anteriores sin superar. Dichas

asignaturas no pueden incluirse en los programas de movilidad por lo que si desea matricularse de ellas

debera afadirlas a su matricula desde dicha pestana.

!Importante: Los estudiantes que participan en programas de movilidad no estaran obligados a
matricularse en asignaturas no superadas como requisito para matricularse en otras distintas por
primera vez, solicitando dicha autorizacion, con caracter previo a realizar la matricula, a través de

Registro Electronico Oficial.
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m Asignatura del plan: desde esta pestafia se debe matricular Unicamente de las asignaturas que va
a cursar en Unizar, si es que las hubiese. Es decir, para aquellos estudiantes que su movilidad sea de
un semestre, deberan afiadir al listado de su matricula las asignaturas que cursen o que se examinen,
en caso de asignaturas anuales, en Unizar. Si hay alguna asignatura que no aparece en el listado,
se puede introducir pinchando en el botén "ARadir asignatura mediante cddigo" e introduciendo el

nombre o cdédigo de la asignatura en el cuadro de "Afadir Asignatura" y pulsando "Buscar" y
posteriormente "Anadir".

u Afadir asignatura mediante cidigo

Aiadir asignatura ®

Codigo o descripcion Iaboratori0|

4

Anadir asignatura ®

Codigo o descripcion laboratorio

27201 Introduccion al laboraterio gquimico

H 27210 Laboratorio de quimica

m Asignaturas de programa de intercambio: si va a cursar todas (curso completo) o algunas (un
semestre) de las asignaturas en otra universidad, en el marco de un programa de intercambio, y
siempre que previamente hayan sido informados los datos de las asignaturas a cursar en la universidad de
destino en el acuerdo de estudios o "learning agreement", aparecera la pestafia "Prog. Int", en la cual
figuraran las citadas asignaturas, que debera marcar para matricular.

Plan Fuera del plan m

Mostrando registros por pagina Busqueda global I:I
O T e e e e T
X I I I IC 30 JC 0] ||| L]

m Asignaturas fuera del Plan: Para escoger actividades universitarias culturales y complementarias de
caracter transversal para todos los grados.
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3.3. Confirmacion de la matricula

Este es el Ultimo apartado de la automatricula donde se muestra un resumen de todos los datos introducidos
anteriormente. Se visualizan las asignaturas seleccionadas, un resumen de los créditos matriculados,
informacion de las tasas académicas y tasas administrativas, bonificaciones, forma de pago, etc.
Comprobado los datos introducidos, en la parte inferior de la pantalla podra confirmar la matricula.

Mis datos Cuestionaric i a i6n del Confirmacién de
personales estadistico matricular pago 1a matricula

@ Tras revisar La informacion resumen de la matricula pulsar el botén Confirmar

Las acciones que se pueden realizar son:

0= B3

= “ATRAS": vuelve a la pestafia anterior “Informacion del pago” y permite modificar los datos econdmicos.
Recordamos que pulsando en cualquier momento los botones de las pestaiias superiores se pueden
modificar los datos de ese apartado en cuestion.

= “CONFIRMAR": realiza la grabacién de los datos de matricula. Esta matricula ya no serd modificable si
no es a través de la modificacion de matricula en la secretaria de su centro.

3.4. Documentacion de la matricula

Tras confirmar los datos de una matricula, la pantalla que se visualiza al usuario muestra la lista completa de
documentos de matricula generados:

Documentacion de la matricula

@ L2 matricula se ha confirmado correct te. En esta pantalla tiene disponibles Los impi de la matricula realizada. También tiene a su disposicién los
do otros doc itos de interés.

documentos de pago que correspondan en funcion de La forma de pago seleccionada. Adicionalmente p haberse g
Recuerde imprimir, descargar o enviarse por correo electrénico estos documentos para su consulta posterior.

Impreso matricula g Fel = ¥E

Mandato de domicilizcion de matricula g P

Esta pantalla muestra y pone a disposicion del usuario en una sola pagina la lista completa de documentos de
la matricula.

Para cada uno de los documentos de matricula, se ofrece una serie de acciones disponibles en la columna
“Opciones”. (Visualizar, imprimir, descargar, enviar email).

Si tras pulsar el boton continuar no se detectan acciones obligatorias pendientes, o el usuario decide abandonar
la pantalla pese al mensaje de aviso, la aplicacion mostrara la pantalla final del proceso de matricula.

@ sumatricula ha sido procesada correctamente.
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Confirmada la matricula, si quiere volver a visualizar, imprimir, descargar o enviar por email dicha matricula,
se puede consultar en el enlace de “consulta de matricula” disponible en la secretaria virtual de la Universidad
de Zaragoza bajo el epigrafe Automatricula en Grado, Master Universitario y Doctorado.

La direccion web es: http://www.unizar.es/secretaria_virtual.html

Automatricula en Grado, Master Universitario y Doctorado

» Citas para matricula (sdlo para Grado y Master)
» Automatricula por internet

» Pago por internet con tarjeta de crédito o débito por TPV

Qnsulta de matr@

4. ENTREGA DE DOCUMENTACION

Una vez realizada la matricula, es obligatorio hacerla llegar a la Secretaria del centro en el
plazo maximo de 10 dias lectivos desde su realizacién:

o La orden de adeudo directo (SEPA) firmada: si procede, se genera al confirmar la matricula.
¢ El seguro de accidentes obligatorio (solo para los mayores de 28 afos).

¢ Certificado negativo del Registro Central de Delitos Sexuales obtenido en la sede electronica del
Ministerio de Justicia y expedido a partir de la fecha de matricula (no seran validos los que tengan
fecha anterior a la matricula). Este documento solo deberan presentarlo quienes se hayan matriculado
en Practicas Escolares y opten por esta via para acreditar la ausencia de delitos sexuales.

> Las personas matriculadas en Practicas Escolares que no presenten el
certificado negativo del Registro Central de Delitos Sexuales, deberan  cumplimentar
la "Autorizacion para solicitar la certificacion negativa del Registro Central de delincuentes sexuales (art. 57
Ley Organica 8/2001 proteccion a la infancia y adolescencia frente a la violencia)" a través de la sede
electrdnica de la Universidad, disponible proximamente. Se dara aviso.

> Si tienes derecho a algun tipo de descuento en la matricula, deberds presentar el original
y copia de la documentacion justificativa en la Secretaria de la Facultad. En caso de estar fuera,
puede realizar el tramite otra persona, sin necesidad de autorizacion.

B Estudiantes que realicen su movilidad durante el primer semestre o curso completo:

e Si en el momento de realizar la automatricula ain no se han desplazado a sus destinos: depositar
la documentacion de la matricula grapada en el buzdn que estara en el mostrador de conserjeria.

¢ Si en el momento de realizar la automatricula ya se encuentran en sus destinos: a través de la
Sede Electronica de Unizar, accediendo con las credenciales personales (NIP + contrasefia
administrativa). Acceda desde aqui al formulario.

® Estudiantes que realicen su movilidad durante el segundo semestre: depositar la documentacion
de la matricula grapada en el buzon que estara en el mostrador de conserjeria.
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