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1 Introduccion

Este documento presenta los resultados de la definicion de necesidades, los conceptos
de operacion y las tareas de andlisis de la plataforma de aprendizaje online de UNICyL.
Como tal, es una descripcion de lo que los usuarios del sistema esperan de €ste, su
ambiente, su perfil de uso, sus pardmetros de desempenio, y la calidad y efectividad
deseados.

Es importante sefnalar que este documento no describe la totalidad de la aplicacion
deseada, sino unicamente el sub-modulo SEC-ACCESO de la Secretaria Virtual. Este
modulo se encargara del proceso de admision de estudiantes de la Universidad.

2 Campus virtual: médulos y roles del sistema

Los grandes modulos del sistema son:
e Modulo de Espacio personal (EP)
e Moddulo de Secretaria virtual (SEC)

o Submodulo de gestion del acceso a la Universidad (SEC-ACCESO):
que soportard todo el proceso de matriculacion y seguimiento de la
misma durante todo su ciclo de vida. Especificamente, debe vincular
todos los resultados con la plataforma educativa, que estara basada en
Moodle.

o Submoddulo de Matricula (SEC-MAT), que gestionara todo lo
relacionado con la matricula del alumno (una vez que éste ya ha sido
matriculado). Es decir, SEC-ACCESO gestiona el acceso a la
universidad, y SEC-MAT la matricula del alumno (como ampliaciones, o
las matriculas de los siguientes cursos) a lo largo de toda su vida en la
universidad.

Submodulo de Expedientes e informes (SEC-EXP)
Submodulo de Atencidn al usuario (SEC-CAU)
Submodulo de Gestion académica (SEC-GEST-ACAD)
Submoddulo de Comunicacion (SEC-COM)
Submodulo de Gestion econdmica (SEC-GEST-ECON)
Submodulo de Seguridad (SEC-SEG)
Submédulo de Gestion documental (SEC-GEST-DOC)
Submodulo de Redes sociales (SEC-REDES-SOC)
o Submoédulo de Administracion (SEC-ADMIN)

e Moddulo de Aula virtual (AUL)
e Modulo de Infraestructura tecnoldgica de las diversas facultades, escuelas y

departamentos (WEB)
e Modulo de Servicios (SRV)
e Modulo de Biblioteca (BIB)

O O O O O O O O

Por otro lado, los roles son:

o PAS (Personal de administracion y servicios)
o Personal de administracion (PA)
o Personal de captacion (PC)
o Personal de publicacion (PP)

e Personal docente (PD)

e Estudiante (E)

e Administradores del sistema y direccion (AD)



La matriz de acceso de cada rol a cada modulo es la siguiente:

Rol

Mddulo Sub-médulo PA | PC | PP PD
SEC-ACCESO X
SEC-EXP
SEC-CAU
SEC-GEST-ACAD
SEC SEC-COM
SEC-GEST-ECON
SEC-SEG
SEC-REDES-SOC X
SEC-ADMIN-GLOBAL
WEB WEB X
AULA AULA X X

AD

X
X X

R || K| m

X DR P < R

Il

Esta tabla resume todas las acciones que pueden llevar a cabo cada uno de los roles del
sistema. Una ‘X’ indica que el rol tiene permisos para la administracion, modificacion o
uso especifico del modulo concreto. El uso normal del médulo no esta indicado (por
ejemplo, todos los roles podrian hacer uso del moédulo SEC-REDES-SOC, pero sélo el
operador de publicacion podria incluir nuevos contenidos, o los administradores del
sistema modificar su configuracion).

Por otro lado, los permisos de los diferentes actores del sistema seran los siguientes:

1. (E) Entrada de datos,

2. (M) Modificacién y Borrado,
3. (V) Vista de datos,

4. (A) Validacion de los Datos,
5. (C) Certificacion y

6. (X) Explotacién de Datos.



Criterio INICIAL de asignacion de roles a los participantes E PC PA PD AD
DATOS ABIERTOS (visibles para el Sujeto)
1.1. Personales (aportados por el Sujeto mediante la Web o por el Pers. de Captacion)
1.1.1.Personales de Identificacion (validables) EV EMVX EMVAX EMVACX
1.1.2.Personales de Contacto, teléfonos, direcciones EV EMVX EMVAX EMVACX
1.1.3.Personales de Curriculum Educativo (validables) (incluye datos para la solicitud EV EMV EMVAX EMVACX
de convalidaciones y reconocimiento de créditos)
1.1.4.Personales de Curriculum Laboral (validables) EV EMV EMVAX EMVACX
1.1.5.0tros Datos Personales EV EMV EMVAX EMVACX
1.2. Académicos (aportados por la Universidad y “certificables™)
Académicos Basicos de Matricula, Convalidaciones reconocidas, Titulo, Curso y fechas | V EMVACX | EVX EMVACX
de Pruebas y su Asistencia (aportados por secretaria o administracion)
1.2.1.Académicos de Materia (aportados por los profesores) \% EMVACX | EVX EMVACX
1.2.2.Académicos Complementarios (aportados por los profesores) \% EMVACX | EVX EMVACX
1.2.3.0tros Datos Académicos \Y EMVACX | EVX EMVACX
1.3. Econdmicos (aportados por secretaria o administracion y “certificables”)
1.3.1.Pago de los precios por créditos, realizados y pendientes, con alertas \Y EMVACX EMVACX
1.3.2.Pago de Matriculas, realizados y pendientes, con alertas \Y EMVACX EMVACX
1.3.3.Pago de Servicios, realizados y pendientes, con alertas \Y EMVACX EMVACX
1.3.4.0tros Pagos, realizados y pendientes, con alertas \Y EMVACX EMVACX
1.4. Configurables para Consultas (propone item quien consulta, responde el sujeto)
1.4.1.Configurables para Consultas del Profesor EV EMVAX EMVAX EMVACX
1.4.2.Configurables para Consultas de Secretaria EV EMVAX EMVACX
DATOS CERRADOS (invisibles para el sujeto)
1.5. De Captacion (aportados por los Orientadores o Perso. de Captacion)
1.5.1.Agenda de contacto con el sujeto EMVAX \ EMVACX
1.5.2.Personales de Contacto, teléfonos, direcciones (BIS) EMVAX \Y EMVACX
1.5.3.Intereses y preguntas del sujeto EMVAX \Y EMVACX
1.5.4.Respuestas y Otros Datos EMVAX \Y EMVACX
1.6. Otros Datos
1.6.1.Principales EMVACX

1.6.2.Secundarios

EMVACX




3 Modulo de Espacio personal: EP

A grandes rasgos, el Espacio personal (EP) es una zona del Campus virtual donde cada
uno de sus usuarios cuenta con un espacio propio, y que centraliza todas las acciones
que éstos pueden realizar y la informacioén que puede serle de interés.

Su ciclo de vida serd, como se comentara en detalle en la seccion sobre el proceso de
matricula, el siguiente:

1. EI EP se crea cuando un PC estudia la solicitud de pre-inscripcion de un alumno
y comprueba que es correcta.
2. Durante todo el proceso de matricula, el alumno podra encontrar en su EP:

o La posibilidad de realizar una pre-inscripcion, simulacion de matricula y
matricula (detalles en la seccion 3).

o El estado actualizado, la fase concreta en la que se encuentra.

o Ladoc que ya ha enviado y la que falta por enviar.

o La posibilidad de enviar y recibir mensajes a su PC, manteniendo un
historico de las conversaciones mantenidas.

o El Espacio dispondra de una seccion de “‘Notificaciones’, donde se
muestren todas los eventos relevantes o acciones a realizar. Asimismo,
existira otra seccion de ‘Historico’, donde se muestra todas las acciones
realizadas hasta el momento.

o ¢Solicitar convalidaciones?

3. Una vez que el alumno haya sido correctamente matriculado, las mismas
credenciales de acceso se habilitan para el acceso al Campus virtual.

4. Las opciones del EP en este momento se ampliaran, entre otras, a las siguientes,
en funcion del perfil del usuario.

3.1 Aspecto visual del EP

El EP seréd el mddulo que se visualice por defecto cuando se acceda al Campus virtual.
Su contenido estara organizado por secciones, cuya ubicacion fisica en la pantalla podra
cambiarse moviéndolas con el raton, al estilo de los gadgets de iGooglel.

Algunas de estas secciones o gadgets que podrian utilizarse por defecto, serian:

e Titulacion: muestra la titulacion o titulaciones en las que el alumno esta
matriculado.

e Asignaturas: es un conector directo con una asignatura, y muestra la actividad
mas reciente de la misma de un vistazo: comentarios en foros, etc..

e (Quién hay?: muestra el numero total de usuarios conectados en ese momento
en el Campus, y contiene un enlace al directorio de personas.

e Cafeteria: muestra un vistazo de las personas conectadas en las distintas salas
de la cafeteria, y permite acceder a ellas.

e Buzdn: muestra el nimero de mensajes del correo electronico por leer, etc. Y,
por otro lado, el nimero de notificaciones pendientes de leer.

e Disco duro personal: muestra un resumen de los archivos y carpetas del ‘disco
duro personal’ del usuario (implementado, por ejemplo, con una Alfresco).

! Esto, técnicamente, seria muy facil de hacer con el interfaz de gadgets de iGoogle:
http://code.google.com/intl/es-ES/apis/gadgets/



http://code.google.com/intl/es-ES/apis/gadgets/

e Agenda: nuestra los eventos mas importantes del usuario, y los de toda la
universidad (p. ej.: inicio del curso).

e Noticias

e Enlaces directos

e Publicidad: espacio para que la universidad pueda publicitar diversas campaiias,
de forma dinamica.

La siguiente captura de pantalla muestra el aspecto que tiene una idea similar a la de las
secciones moviles en la UOC.

Cambio de perfil La cultura en 13 sociedad ¢.

V UOC - Estudiante UOC - Master Gestién Cultural prof. La cultura en la sociedad contemp aula 1 Recibidos [HED i TEVO mene
¥) visualizacion responsables
Publicidad RO -
Z con 100€ Foro de noticias [0 Agenda oo
~ de descuento Tablén v
soncn e G © Noticias 2
@teneo unwersiano VENTATAS

| foro Horarios de atencién durante el verano

W Con motivo de las vacaciones de verano, los

f distintos canales de atencion al estudiante tendrar
un tiempo de respuesta diferente al habitual y
algunos buzones restardn inactivos. Asimismo, la

Quién hay G oA Debate

y 102 usuarios conectados. Registro evaluacién continua

atencién presencial en las sedes se regira por
horarios diferentes.

[+]

Ahora destacamos B0 Estudiantes conectados

Las profesiones de la cultira Se pone en marcha un nuevo buzén de correo de Campus

Profesiones de la cultura aula 1 El nuevo buzén esta pensado para facilitar la tare.
los usuarios que la usais habitualmente y tiene
g _ como rasgo caracteristico que incorpora algunas

nuevas pr que ya pueden
otros buzones de correo

Masteres y posgrados

(¥) visuslizacin responsables

iMatricula abierta!

llustracién 1. Aspecto visual orientativo del EP

Existen algunas secciones, como la de Notificaciones, el acceso a la Secretaria, o la
Biblioteca, que, debido a su importancia, no se definiran como gadgets moviles, sino
que se visualizaran, por ejemplo, siempre en la barra superior. Una disposicion
orientativa que podria tener el Espacio personal se muestra en la siguiente figura:

Secretaria Notificaciones Biblioteca S E E E i u n E S lI:ij E S

Ladgets

llustracién 2. Disposicion orientativa del Espacio personal

Por otro lado, el usuario podra incluir, también, en cualquier momento otros gadgets



puestos a su disposicion por la universidad.

Iédulos UOC

Agenda

Visuahza las citas de tu agenda. Puedes escoger entre ver la lista mensual de evento
prénamos eventos o la vista diana.

Ahora destacamos

Noticia o novedad destacada mediante una fotografia o imagen.

Aula del tutor

Espacio dedicado a la comumicacidn tutor-estudiante.

Biblioteca de la UOC

Basqueda en los recursos de la Biblioteca de la UOC: catdlogo, revistas-e, recursos-e

Buzon

10K 8B

Visualiza los (iimos mensajes de tu carpeta de Recbidos. También tienes [a posibilidad de

s, la lista de

== Las profesiones de la cultura

W7, Agregador de asignaturas

llustracion 3. Mas gadgets propios de la universidad a disposicion del usuario

Incluso pueden ofrecerse también gadgets externos (Dropbox o Gmail han creado los
suyos propios). En este sentido, podria incentivarse a los alumnos a que creen sus
propios gadgets. Los mejores, previa validacion y autorizacion por parte de la

universidad, se pondran a disposicion del resto de alumnos.

Modulos externos

Médulos externos

Doodle

Access your Doodle dashboard (MyDoodie) from within iGoogle.

DropBox

DropBox Widget

facebook
fxm Facebook Widget

FM il GMail

Moédulo propio

Crea tu propo méduls y ponks Is pigng ind:

llustracion 4. Gadgets externos

3.2 Opciones del EP del alumno

o Acceso al correo electronico del alumno (posiblemente ofrecido a través

de Google Apps)



o Acceso a su “Carpeta personal”, que estard alojada en el gestor
documental corporativo.

o Acceso al médulo de Secretaria.

o Acceso a la seccion de Notificaciones, donde se recibiran, y se guardara
un historico, de todos los mensajes importantes: notificaciones por parte
de Secretaria, institucionales de inicio del curso, etc. Los docentes
también podran generar notificaciones (con restricciones, deberemos
generar un “protocolo de actuacidon”, puesto que las notificaciones
deberian reservarse para situaciones importantes), en casos
excepcionales, como un cambio de fecha de examen, o inicio de clases,
etc.

o Posibilidad de comunicacion con secretaria para tramites no
contemplados o consulta de dudas:

= Posibilidad de envio y recepcidon de mensajes, con historico.
= Teléfono?

3.3 Opciones del EP del profesor
COMPLETAR



4 Modulo de Secretaria virtual: SEC

La secretaria virtual (modulo SEC) constituye uno de los mdédulos mas importantes de
la herramienta, pues debe permitir realizar todos los tramites y procesos propios de una
secretaria universitaria, tanto a sus alumnos, como a sus profesores y personal
administrativo.

4.1 Moddulo de gestion del acceso a la Universidad (SEC-ACCESO)

Este mddulo gestiona todo el proceso desde que una persona realiza el primer contacto
con la Universidad, hasta que éste, finalmente, paga su matricula y se convierte en
estudiante. Sera utilizado por, un lado, por el rol de Estudiante para realizar su matricula
en la Universidad y, por otro, por el rol de PC, que revisara los diferentes contactos
realizados y gestionard los mismos, actualizando su estado y realizando las acciones
necesarias.

El proceso se serd iniciado por el contacto inicial del estudiante con la Universidad, por
alguna de las siguientes vias:

Solicitud de llamada por parte de la Universidad (“Llamame”)

Teléfono.

Llamada por VoIP (Skype).

Formulario de solicitud de informacion.

Formulario de pre-inscripcion (o reserva de plaza).

4.1.1 Solicitud de llamada por parte de la Universidad

El alumno solicita que un operador le llame por teléfono, en una fecha y franja horaria
determinados. Las siguientes capturas de ejemplo son de la UEM.

¢/ Te interesa estudiar
Master Universitario en
Seguridad de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicaciones?

HAZ CLICK

¥ TE LLAMAMOS

Silo prefieres, te enviamaos la
informacidn a tu mail




Te llamamos

EUECIR-IER L LAMAME »

4.1.2 Contacto inicial por teléfono o llamada de VoIP

La llamada es atendida por un operador, que solicita algunos datos al interesado, y estos
quedan registrados en el sistema, junto con el resultado del contacto. Se hara constar
explicitamente el origen del contacto. Como resultado del contacto, el operador podra
marcar el resultado del mismo:

e Accion futura: se registra una alarma en el sistema, en una fecha concreta.

e Anotacion: se registra un texto que resume el resultado del contacto.

4.1.3 Formulario de solicitud de informacion

El formulario de solicitud es recibido en el sistema, atendido por un operador, que
dispondra de las mismas opciones que en el caso anterior. Especificamente, podra
seleccionar el teléfono proporcionado por el usuario y realizar, directamente, una
llamada con un sistema de VolP.

4.1.4 Formulario de pre-inscripcion

El formulario de solicitud es recibido en el sistema, atendido por un operador, que
dispondra de las mismas opciones que en el caso anterior. Especificamente, podra
seleccionar el teléfono proporcionado por el usuario y realizar, directamente, una
llamada con un sistema de VolP.

4.1.5 SEC-ACCESO para el Rol de PC

Este mddulo, desde el punto de vista del PC, permitira gestionar todo el proceso de
solicitud de informacion, pre-matricula y matricula. A grandes rasgos, este es un
modulo de workflow, o de gestion de flujos de informacion que se inician en el futuro
alumno.

Este modulo concentrara todas las solicitudes anteriores. A alto nivel, las acciones que
puede llevar a cabo un rol Operador de Admision en este modulo son las siguientes:

e Ingresar en el mddulo con sus credenciales especificas.

e Revisar todos los contactos y solicitudes de informacion realizados por los
alumnos interesados.

e Actualizar el estado del alumno, en funcion de las acciones realizadas (envio de



documentacion, etc.). También permitira editar sus datos personales.
Guardar una solicitud de contacto futuro (el alumno solicita que se le llame en
una fecha y franja horaria concreta). El sistema permitird conocer:

o Las solicitudes de contacto que deban realizarse en el dia en curso.
Cuando llegue la hora concreta de contacto, dicha solicitud debe cambiar
de color.

o Las solicitudes de contacto que no se hayan realizado en la fecha
convenida (atrasadas).

Otras caracteristicas del sistema seran:

4.1.6

Los contactos realizados estaran ordenados en las siguientes categorias:
o Contactos iniciales
o Envios de documentacion y dudas, provenientes del Espacio personal del

alumno

o Avisos (p. ej: alumnos que se han matriculado pero no han enviado la
doc, etc.).

o Otros

A su vez, dentro de cada una de estas categorias, las solicitudes se organizaran y
filtraran segun diversos criterios (Titulacion de interés, pre-inscritos desde una
fecha hasta otra, etc.). No debe reconocer mayusculas, tildes u otros acentos
diacriticos.

El sistema mantendra un histdrico del estado actual del alumno, donde se recoja
todos los contactos y acciones realizadas por el alumno, conversaciones
mantenidas con él, etc.

En general, un alumno tendra asignado un PC que le asesorara durante todo el
proceso de matricula. Sin embargo, cada PC deberd poder visualizar y “tomar el
control”, temporal o permanentemente, del alumno de otro PC.

Todo contacto, sea cual sea el origen, genera una entrada en el sistema CRM de
la Universidad.

SEC-ACCESO para el Rol de Estudiante

Las acciones que puede llevar a cabo un rol Estudiante en este modulo son las
siguientes:

1.
2.

Solicitar informacion por alguna de las vias anteriores.

Registrarse en el sistema, lo que le da acceso a su Espacio Personal. Este
Espacio serd un lugar donde el alumno podré acceder, en todo momento, a lo
largo del proceso de matriculacion y que le permitira saber en qué estado se
encuentra éste. Desde este Espacio, durante el tramite de la matricula, el
estudiante podra:

o El Espacio dispondra de una seccion de ‘Notificaciones’, donde se
muestren todas los eventos relevantes o acciones a realizar. Asimismo,
existira otra seccion de ‘Histérico’, donde se muestra todas las acciones
realizadas hasta el momento.

o Realizar nuevos contactos con la Universidad (no se pediran los datos de
los que ya disponga el sistema).

o Realizar una pre-inscripcion, simulacion de matricula y matricula, y
seguir el estado de la misma a lo largo de todo el proceso (detalles en la
seccion jError! No se encuentra el origen de la referencia.).



o ¢(Solicitar convalidaciones?

3. Una vez que el alumno esta oficialmente matriculado, el acceso al Espacio
Personal “provisional” se cierra y, con las mismas credenciales de acceso, ya
puede ingresar en el Campus Virtual.

4. Puede encontrarse mas informacion sobre el Espacio Personal en la seccion 3.

4.1.6.1 Proceso de matricula

A grandes rasgos, el proceso de matricula se lleva a cabo a través del Espacio Personal,
que, en esencia, permite enviar y recibir archivos del sistema, y enviar y recibir
mensajes, manteniendo un historico de los mismos. También tendrd componentes de
workflow, pues la diversa documentacion enviada por el alumno ira fluyendo entre
diversos departamentos internos durante el proceso de matriculacion.

Desde el primer momento del proceso de matriculacion, y dentro de su Espacio
Personal, el alumno dispondra de una seccion donde simular una matricula, con el fin de
obtener un precio orientativo, asignaturas que podria elegir, etc...

El alumno contactard con la Universidad por alguna de las vias especificadas en el
punto 4.1, iniciando entonces el siguiente proceso:

1. Silavia de acceso es ‘Teléfono’, se le informa o se resuelven sus dudas, pero se
le pide que rellene un ‘Formulario de pre-inscripcion’. Sélo por esta via se
puede iniciar formalmente el tramite de matricula.

2. Silavia de acceso es ‘Llamame’, el sistema generard un evento adecuado que
sera tratado por un PC cuando se haya especificado. Cuando se trate, se le pedira
que rellene una ‘Solicitud de informacion’ o ‘Formulario de pre- inscripcion.

3. Silaviade acceso es ‘Solicitud de informacién’ o ‘Formulario de pre-
inscripcion, un PC le llama por teléfono y establece un primer contacto,
actualizando su estado (p.ej: no interesado, llamar en el futuro). Si esta
interesado, le informa de la documentacion que debe enviar y se generan las
siguientes acciones:

e Se generan credenciales de acceso al Espacio personal para el usuario,
que le son enviadas por mail.

e E] PC selecciona la documentacion que el alumno debe enviar y el
sistema genera la correspondiente Solicitud de envio de documentacion
(SED) en el sistema. Para ello, dispondra de una matriz u otra forma facil
y rapida de seleccionar la doc que se debe enviar. Existiran también una
serie de plantillas para los casos mas comunes.

4. El alumno ingresa en el Espacio Personal, utilizando las credenciales que han
sido enviadas por correo electronico. La SED anterior queda reflejada en el
Espacio Personal del alumno, que le permitira ir enviando la documentacion
necesaria, ¢ informandole en cada momento de la doc que falta. Cuando el
sistema comprueba que toda la doc estd completa, genera un aviso al PC e
informa al alumno.

5. EI PC comprobaré la doc, y dard un OK. Esto habilitard una serie de opciones en
funcioén de la via de acceso:

o Acceso directo: el alumno inicia, por primera vez, estudios
universitarios.

o Con reconocimiento de créditos: el alumno posee estudios parciales, y
solicita que éstos sean convalidados en el Grado en el que se matricula.

o Prueba mayores de 25: antes de matricularse en el Grado deseado, debe



realizar una prueba presencial. Opcionalmente puede realizar, también,
un curso de preparacion para dicha prueba.

Prueba mayores de 40: antes de matricularse en el Grado deseado, debe
acreditar una cierta experiencia profesional y superar, asimismo, una
entrevista personal. En este caso, no se oferta curso para la preparacion
para dicha entrevista.

Prueba mayores de 45: antes de matricularse en el Grado deseado, debe
superar una prueba presencial y, posteriormente, una entrevista personal.
Opcionalmente puede realizar, también, un curso de preparacion para
dicha prueba.

Acceso directo

El PC informa al E de que ya puede rellenar el formulario de matricula,
el PC autoriza esta operacion (hasta ese momento, la simulacion de
matricula no permitia formalizarla), y de la documentacion que debe
enviar por correo postal certificado. También se le dice que, una vez
enviada, entre de nuevo en su espacio personal e informe de ello.

Posteriormente, el E entrard en el ‘Espacio personal’ de nuevo y
formalizaré la matricula adecuada (si tenia alguna simulacion guardada).
Tras esta operacion, el sistema dara la opcion de informar de que la
documentacion fisica ha sido enviada via correo certificado. Esto
generara un aviso al PC correspondiente en la seccion ‘Avisos’ de su
panel.

El sistema generard un aviso en el panel del PC correspondiente, X dias
(configurable) antes de empezar una convocatoria, con aquellos alumnos
que hayan realizado la matricula pero no hayan enviado atn la
documentacion fisica.

Con reconocimiento de créditos
El PC generard un aviso de Reconocimiento de créditos.

o El departamento de Reconocimientos estudia la doc, y genera un
informe, dando un nuevo OK, que provoca que:

e Se genere una notificacion en la seccion ‘Avisos’ del
panel del PC.

e Este informe se refleja en el Espacio Personal del alumno,
junto con la correspondiente notificacion y correo
electronico (configurable su envio).

o EIl PC original recibe este aviso y llama de nuevo al alumno,
informandole que el informe esta ya disponible en su espacio
personal:

e Siel alumno no esta conforme con el informe de
Reconocimiento de créditos, el PC puede solicitar una
revision del informe, con la posibilidad de explicar, en un
cuadro de texto, las exigencias del alumno.

e Si esta conforme, se le informa de que ya puede realizar la
matricula, el PC autoriza esta operacion (hasta ese
momento, la simulacion de matricula no permitia
formalizarla), y de la documentacion que debe enviar por



correo postal certificado. También se le dice que, una vez

enviada, entre de nuevo en su espacio personal e informe
de ello.

Prueba para mayores de 25

El PC informa al E de que ya puede rellenar el formulario de matricula,
el PC autoriza esta operacion (hasta ese momento, la simulacion de
matricula no permitia formalizarla), y de la documentacion que debe
enviar por correo postal certificado. También se le dice que, una vez
enviada, entre de nuevo en su espacio personal e informe de ello.

A la hora de formalizar la matricula en su ‘Espacio personal’ el E debera
elegir, en este caso, entre otras opciones la forma de pago, y si desea
cursar también un curso de preparacion o so6lo la prueba, y la fecha de la
misma. Para ello, el rol de AD debe poder de definir estas fechas.

Tras esta operacion, el sistema dard la opcion de informar de que la
documentacion fisica ha sido enviada via correo certificado. Esto
generara un aviso al PC correspondiente en la seccion ‘Avisos’ de su
panel.

Una vez recibida y comprobada la documentacion fisica (de acuerdo al
punto 6, mas adelante), el alumno queda matriculado en el curso de
preparacion de la prueba (que dura alrededor de 4 meses). Una vez
realizada la prueba, se procedera de la siguiente forma:

e Siel alumno no la supera, no podra matricularse en la
Universidad. El PA deberé disponer de una opcion para sefialar
estar circunstancia y terminar el tramite de matriculacion del
alumno (no se borrard del CRM).

e Sila supera, el PA sefialara esta circunstancia y se expide al
alumno el correspondiente certificado. En ese momento, el
alumno ya puede iniciar la matricula de otros estudios, si asi lo
desea.

Prueba para mayores de 40

El PC informa al E de que ya puede rellenar el formulario de matricula
para la prueba, el PC autoriza esta operacion (hasta ese momento, la
simulacion de matricula no permitia formalizarla), y de la documentacion
que debe enviar por correo postal certificado. También se le dice que,
una vez enviada, entre de nuevo en su espacio personal e informe de ello.

A la hora de formalizar la matricula en su ‘Espacio personal’ el E debera
elegir, en este caso, entre otras opciones, la forma de pago y la fecha de
una posterior entrevista personal. Para ello, el rol de AD debe poder de
definir estas fechas.

Una vez recibida, un PA revisa la documentacién y realiza una
evaluacion. Si se considera apta (recibe un minimo de 5 puntos sobre 10),
el E accede a la segunda fase, donde tiene que superar una entrevista



6.

personal:

e Sino supera dicha entrevista, el alumno no podrd matricularse en
la Universidad. El PA debera disponer de una opcion para sefalar
estar circunstancia y terminar el trdmite de matriculacion del
alumno (no se borrard del CRM).

e Si la supera, el PA senalara esta circunstancia y se expide al
alumno el correspondiente certificado. En ese momento, el
alumno ya puede iniciar la matricula de otros estudios, si asi lo
desea.

Prueba para mayores de 45

Similar a los casos anteriores, excepto que, en este caso, el alumno debe
superar un examen y una entrevista personal.

La doc fisica llega a la secretaria académica, donde comprueban su validez y que
se ha realizado el pago (si se trata de pago por transferencia):

o Sitodo es correcto:

= Se le llama por teléfono.

» Se sefiala en el sistema que la matricula es correcta, y el sistema
envia un correo y actualiza su estado en el area personal. El
alumno podra seguir accediendo al Espacio personal hasta el
inicio de las clases. En ese momento, el login del Espacio redirige
al Campus virtual. Mientras tanto, el Espacio podra informar de
hechos relevantes para los alumnos, a través de notificaciones,
como la fecha prevista de inicio, acceso a cursos cero, etc.

= Se crean cuentas de usuario en la plataforma académica, aula
virtual, sistemas de videoconferencia, etc.

* Una vez que el curso comienza, el area personal se transforma en
el Campus Virtual.

o Sino es correcto:

* El PA marca en la aplicacion la documentacion concreta que es
incorrecta o incompleta, con un texto explicativo opcional.
Entonces se producen las siguientes acciones:

e Se produce una notificacion al PC correspondiente en su
seccion de ‘Avisos’. Este llama por teléfono e informa al
alumno de la falta de documentacion.

e Simultdneamente, se le envia un correo (si se envia o no,
también es configurable) y se notifica este hecho en su
‘Espacio personal’, que de nuevo permitira subir la doc
que falta o es incorrecta, reinicidndose el proceso.

Otras consideraciones generales del proceso de matricula son:

El proceso de matriculacion deberia contar, en su parte superior, con una serie de
pestafias que marquen los diferentes pasos administrativos del proceso (al estilo
de los procesos de compra de billetes de avion) y, en la parte inferior, con una
barra de progreso, que muestre el tanto por ciento del tiempo (aproximado) de
cumplimiento hasta ese momento.



e A grandes rasgos, el PC podra, en cualquier momento, generar una Solicitud de
envio de documentacion (SED) o redirigir documentacion a otros
departamentos, con el fin de soportar casos de matriculacion que no hayan sido
contemplados.

e Al margen de los procesos automatizados, el sistema debe disponer de un
modulo de “mensajeria interna” con el PC, de forma que puedan hacerse
consultas o preguntas no contempladas. Cada mensaje, se registrard en la
aplicacion del PC.

e El sistema debera generar una serie de estadisticas, como el nimero de alumnos
matriculados por cada PC, cuadntos alumnos estan en cada estado del proceso de
matriculacion, el tiempo medio del proceso de matriculacion, etc...

4.1.6.2 Proceso de simulacion de matricula

Estas simulaciones, excepto por el hecho de que no pueden formalizarse hasta que el PC
lo autoriza, contienen todos los elementos y conceptos de la matricula real. De hecho, la
forma mas habitual de matricula podria ser elegir una de la simulaciones y pulsar en
‘Formalizar’ una vez autorizada la operacion.

Tras el registro inicial en el Espacio Personal, el usuario podra:

e Elegir titulacion, materias a matricular, descuentos, etc... y, en general, todos
aquellos datos de una matricula real.

El sistema comprobara las diversas restricciones (p.ej: nimero minimo de
créditos a matricular) y mostrara un precio orientativo de matricula® y una
planificacion estimada.

El usuario podra guardar diversas simulaciones, asignandoles un nombre
identificador, y recuperarlas posteriormente.

El usuario podra generar o imprimir en PDF las simulaciones realizadas.

El usuario dispondra de una opcion para formalizar la simulacion de matricula,
siempre que se cumplan los requisitos necesarios.

Otras consideraciones son:

e Desde el punto de vista del PC, una simulacion de matricula generard un aviso
en el sistema después de X dias de realizada la simulacion y que ésta no haya
sido formalizada. Ademas, el sistema debera:

e Proporcionar la posibilidad de conocer el numero de contactos realizados por
cada una de las vias, organizados por fechas, tipo, etc..

e Eliminar de forma automaética las simulaciones guardadas y no formalizadas
después de X dias, previo envio de un email advirtiendo del proceso unos dias
antes.

4.1.7 SEC-ACCESO para el Rol de Personal de Administraciéon

El personal de administracion participa también en el proceso de matricula, recibiendo
notificaciones para cada accion que debe realizar (revisar documentacion, realizacion de
convalidaciones, etc...), y teniendo la posibilidad de informar del resultado de dicha
accion.

* El sistema mostrara un aviso legal, informando de que el precio es orientativo, no vinculante, etc. ..






5 Modulo de matricula (SEC-MAT)

Este mddulo gestionara todos los aspectos relacionados con la matricula del alumno,
una vez que éste ya ha sido matriculado. Es decir, SEC-ACCESO gestiona el acceso a la
universidad, y SEC-MAT la matricula del alumno (como ampliaciones, o las matriculas
de los siguientes cursos) a lo largo de toda su vida en la universidad.

A grandes rasgos, un alumno podra, desde este médulo:

o Aqui podra consultar el estado actual de su matricula, y generar certificados de
matricula (gratuitos, que pueden descargarse directamente en PDF).

o Solicitar la ampliacion de matricula. Esto generara un aviso en Secretaria.

o AMPLIAR



6 Modulo de expedientes e informes (SEC-EXP)

Soportara, en funcion del perfil de acceso, la expedicion de diferentes certificados o
informes, con los mecanismos de control de identidad adecuados (basado en firma
electronica cuando sea necesario).

En general, permitird a un alumno obtener una certificacion en formato electronico de
cualquier aspecto relevante de su vida académica:

e (Cada certificacion podra solicitarse de forma telematica y pagarse en el
momento:

o Por TPV o Paypal, el alumno puede descargarse inmediatamente una
copia digital (en PDF) de la certificacion que haya solicitado. Se
generara un aviso en Secretaria para la generacion de la copia fisica en
papel, firmada y con el sello de la Universidad que sera enviada por
correo postal tradicional.

o Por transferencia, el alumno no podra descargarse la copia hasta que no
se haya verificado la transferencia. En ese momento, se enviara la copia
fisica y la digital estara disponible en su EP, donde generard la
correspondiente notificacion.

e Se guardara cada certificacion solicitada (las de pago, no las gratuitas) en un
historico, de forma que el alumno pueda recuperarlas posteriormente y no tenga
que volver a solicitarlas.

Entre otros, un alumno podra solicitar las siguientes certificaciones:

e Lista de asignaturas matriculadas
e Expediente académico
e AMPLIAR



7 Modulo de atencion al usuario (SEC-CAU)

El Centro de Atencidon al Usuario daré soporte a diversos usuarios, estudiantes,
profesores y PAS, de forma que éste pueda enviar consultas o incidencias y recibir las

respuestas.



8 Maoddulo de gestion académica (SEC-GEST-ACAD)

Este modulo de gestion académica permitira toda la operativa relacionada en éste area,
como marcar el inicio del curso académico, finalizacidn, alta y baja de grados, materias,
asignaturas, etc...



9 Moddulo de comunicacion, alertas y avisos (SEC-COM)

Constituira la plataforma oficial de notificacion de la Universidad. También podra
enviar mensajes personalizados, boletines, correos masivos a cualquier grupo de
usuarios, etc... por diversas vias, como correo electronico o mensajes de texto a
teléfonos moviles.



10 Cobros y pagos (SEC-GEST-ECON)

Este modulo permitira la interaccion de los procesos de cobros y pago con los sistemas
de gestion econdmica existentes de la Universidad. Permitird el pago por Paypal, TPV

virtual, domiciliacion bancaria y otros sistemas.



11 Seguridad (SEC-SEG)

Gestionara todos los procesos relacionados con la seguridad del sistema, incluyendo
procesos como la creacion de roles, usuarios, grupos de usuarios, gestion de sus
credenciales de acceso, interconexion con sistemas de directorio (como LDAP), gestion
de permisos, logs, etc...

Concretamente, la herramienta debe soportar el uso de formas de autenticacion de
doble factor, como el DNIe, para ciertas operaciones que sean consideradas criticas
(como, por ejemplo, la asignacion de notas y calificaciones).



12 Gestion documental (SEC-GEST-DOC)

Este modulo debe proporcionar todo un marco de gestion documental corporativa,
permitiendo el acceso con diferentes perfiles y privilegios a profesores, personal

administrativo, etc...



13 Socializacion (SEC-REDES-SOC)

Para estimular la comunicacion y cooperacion entre alumnos y profesores, este modulo
funcionara a modo de punto de encuentro o “cafeteria virtual”. Tendra un aspecto visual

atractivo, y contara con funciones de red social.



14 Modulo de administracion global (SEC-ADMIN-GLOBAL)

Este modulo de administracion de todo el sistema permitird que todas las acciones
realizadas en o por el sistema queden registradas, de acuerdo a diversos niveles de
abstraccion, y su acceso protegido convenientemente de acuerdo a ciertos perfiles o
permisos. En general, todos los procesos y operaciones automaticos deben poder
ser “corregidos” de forma manual, en cualquier punto del proceso, con el fin de
solventar situaciones que no hayan sido previstas.



15 Infraestructura tecnologica de las diversas facultades,
escuelas y departamentos (IT)

Estos modulos presentaran informacion genérica sobre los diversos conceptos
académicos de la Universidad, que serian, de mayor a menor nivel de abstraccion,
Universidad, Facultades, Departamentos y Profesores:
e Universidad: Informacion corporativa, listado de facultades, etc...
e Facultades y departamentos: organigramas, videos de bienvenida, programas
formativos, contactos, agenda, noticias, etc...
Profesores: perfil personal del profesor, publicaciones, etc...



16 Aula virtual (AULA)

El aula virtual debe proporcionar todos los elementos y procesos necesarios para
proporcionar una experiencia educativa rigurosa, amena y practica, que aproveche al
maximo las capacidades de las nuevas tecnologias y el caracter online de la
Universidad. A grandes rasgos debe:
e Proporcionar informacion sobre cada asignatura o materia: programa, guia de
estudio, propuesta de actividades, calendario, comentarios de los profesores...
e Proporcionar médulos que integren la herramienta de forma adecuada e
imperceptible para el usuario con la plataforma educativa Moodle.
e Facilitar la comunicacion con el profesor. Punto de comunicacion individual con
el profesor para enviarle consultas, dudas y trabajos y recibir sus respuestas.
e Proporcionar modulos que, en general, permitan llevar a cabo todas las gestiones
y operaciones propias de la vida académica Universitaria, como asignacion de
calificaciones, gestion de actas académicas, etc...



