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1.  Introducción. 

El objetivo principal de la aplicación es permitir la realización de ciertos procesos y obtención de 

listados de datos de la Preinscripción en Estudios Oficiales de Máster, por parte del Gestor. 

2.  Acceso a la aplicación 

Para entrar en la aplicación, se escribirá en el navegador de acceso a Internet la siguiente 

dirección: 

https://www5.uva.es/preinsmaster 

Se abrirá una pantalla de Inicio  donde se solicitará el Uva Id y una contraseña, este identificador 

se corresponde con el usuario asociado al servicio de directorio de la Universidad de Valladolid 
basado en LDAP, este identificador es el que habitualmente se utiliza para poder acceder a 

servicios corporativos como el mail, la intranet o el portal del empleado. 

Una vez introducidos el usuario y la contraseña correctos, ya se podrá comenzar a trabajar. 

 

Pantalla de Inicio. Introducción de datos de acceso. 

Una vez hayamos accedido, se abre una pantalla principal con las siguientes opciones: 

 Tutorial. Se utiliza esta opción para obtener el Manual de la aplicación. 

 Coordinador.  Mediante esta opción se permite realizar todas las funcionalidades que 

tiene un Coordinador. 

 Solicitudes. 

 Procesos. 

 Informes. 

 Otras Convocatorias. 

https://www5.uva.es/preinsmaster
http://stic.uva.es/export/sites/stic/01.miidentidad/1.1.directoriocorporativo/index.html
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 Español/English. Permite cambiar el idioma de la aplicación. 

 Salir. Se utiliza esta opción para salir de la aplicación. 

 

Pantalla principal. 

3. Coordinador 

Si pulsa la opción “Coordinador”  se muestra una pantalla con una lista de todos los Másteres 
ofertados. 

 

Coordinador.Lista Másteres. 

Si pulsa el botón , se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Solicitudes del Máster en 

formato PDF. 

 

Coordinador. Lista Másteres. Botón Listado Solicitudes. 
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Coordinador. Lista Másteres. Listado en PDF. 

Si pulsa el botón , se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Alumnos en Lista de Espera 
en formato PDF. 

 

Coordinador. Lista Másteres. Botón Listado Lista Espera. 

 

Coordinador. Lista Másteres. Listado en PDF. 

Si pulsa el botón , se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Admitidos Web en formato 
PDF. 

 

Coordinador. Lista Másteres. Botón Listado Admitidos Web. 
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Coordinador. Lista Másteres. Listado en PDF. 

Si pulsa el botón , podrá cambiar el estado del Máster a bloqueado (icono )  o no bloqueado 

(icono ).  También podrá realizar este cambio de forma masiva en función de las casillas ( ) 

seleccionadas y  pulsando sobre el botón . 

 

Lista Másteres. Botón Bloqueo/Desbloqueo. 

Si en algún Máster aparece el icono ,  significa que tiene alguna solicitud en lista de espera sin 

haberse completado las plazas del Máster.  

Para acceder a la lista de solicitudes, debe pulsar sobre el enlace del Máster seleccionado. 

3.1 Lista Solicitudes 

 

Lista Solicitudes. 

En la parte superior de la pantalla de la Lista de Solicitudes, se encuentra un menú de botones con  

las siguientes opciones:  
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 Solicitudes. El botón aparece habilitado si el Máster seleccionado tiene alguna solicitud.  

 Admitidos. El botón aparece habilitado si el Máster seleccionado tiene alguna solicitud 

preadmitida. 

 Admitidos Web. El botón aparece habilitado si el Máster seleccionado tiene alguna 

solicitud preadmitida. 

 Lista de Espera. El botón aparece habilitado si el Máster seleccionado tiene alguna 

solicitud en lista de espera.  

 Gestionar Lista Espera.  

 Modificar itinerario Solicitudes. El botón aparece habilitado si el Máster seleccionado 

tiene diferentes nodos de acceso.  

 Finalizar Preinscripción. 

3.1.1  Búsquedas y ordenaciones 

Puede utilizar los campos “Buscar” para filtrar las solicitudes presentadas, también 

pueden realizar ordenaciones ascendentes y descendentes por cada uno de los campos. 

 

Lista Solicitudes. Búsquedas y ordenación 

3.1.2  Predmisión/lista de espera de solicitudes 

En esta pantalla se muestra una lista de las diferentes solicitudes del Máster previamente 

seleccionado, desde la cual el Gestor podrá preadmitir o poner en lista de espera seleccionando la 

correspondiente casilla ( ) y pulsando el botón “Grabar”. 

Al pulsar el botón “Grabar”, se registrarán los datos en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá 

en pantalla un mensaje de resultado realizado correctamente.  
 

 

Lista Solicitudes. Mensaje resultado 



                                                                  Manual Aplicación: PREINSCRIPCIONES MÁSTER 

PREINSCRIPCIONES MÁSTER Versión 1.1 Página 10 de 31 

Si intenta preadmitir a un mayor número de solicitudes que plazas ofertadas, aparecerá un 

mensaje de error en pantalla. 

 

Lista Solicitudes. Mensaje error Plazas. 

Si intenta poner en lista de espera alguna solicitud antes de completar las plazas del  Máster, 
aparecerá un mensaje de error en pantalla. 

 

Lista Solicitudes. Mensaje error Listas espera/Máster no completo. 

Si intenta preadmitir y poner en lista de espera a la vez a una solicitud, aparecerá un mensaje de 

error en pantalla. 

 

Lista Solicitudes. Mensaje error Preadmitir/lista espera 

3.1.3 Consultar documentos presentados por un solicitante 

Si pulsa sobre el icono , se muestra en pantalla una lista de la documentación adjuntada por el 

solicitante, la cual podrá ver o descargar pulsado sobre los iconos  y    respectivamente. 

 

Lista Solicitudes. Documentación. 
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3.1.4 Consultar el detalle de una solicitud 

Si pulsa sobre el icono ,  se muestra una pantalla con diferente pestañas, donde se puede 

consultar el detalle de la solicitud seleccionada y una pestaña “Versión Imprimir” donde puede 

imprimir un resumen de la solicitud.  

 

Lista Solicitudes. Detalle solicitud. 

Desde esta pantalla se puede modificar los datos de la solicitud pulsando sobre el botón 

correspondiente en el “Menú de Progreso”.  

 

Lista Solicitudes. Detalle solicitud. Menú de Progreso. 

3.1.4.1 Datos Personales 

 

Datos Personales.  

Los campos a introducir son los siguientes: 

 Nombre. Campo obligatorio, no se debe introducir abreviaturas en este campo. 
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 Primer Apellido. Campo obligatorio, no se debe introducir abreviaturas en este campo. 

 Segundo Apellido. Campo no obligatorio, no se debe introducir abreviaturas en este 

campo. 

 País Nacionalidad. Campo obligatorio. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

 Sexo. Campo obligatorio. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

 Email. Campo obligatorio. Debe contener una dirección de email válida. 

 Domicilio Habitual: 

o Dirección. Campo obligatorio. 

o País.  Campo obligatorio. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

o Provincia. Campo obligatorio. Si el valor del País Habitual es: 

 España. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

 No es España. Campo no modificable. Por defecto aparece “Extranjera”. 

o Localidad. Campo obligatorio. Si el valor del País Habitual es: 

 España. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

 No es  España. Campo modificable. Se introducirá el nombre de la 

localidad del domicilio habitual. 

o Código Postal. Campo obligatorio. Si el valor del País Habitual es: 

 España. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

 No es España. Campo no modificable. Por defecto aparece “99999”. 

o Teléfono. Campo numérico. 

o Móvil. Campo numérico. Obligatorio si no introduce teléfono. 

 Datos Nacimiento: 

o Fecha Nacimiento. Campo obligatorio. Fecha con formato ‘dd/mm/yyyy'.  

o País.  Campo obligatorio. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

o Provincia. Campo obligatorio. Si el valor del País de Nacimiento es: 

 España. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

 No es España. Campo no modificable. Por defecto aparece “Extranjera”. 

o Localidad. Campo obligatorio. Si el valor del País de Nacimiento es: 

o España. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 
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o No es España. Campo modificable. Se introducirá el nombre de la 

localidad de nacimiento. 

o Código Postal. Campo obligatorio. Si el valor del País de Nacimiento es: 

o España. Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

o No es España. Campo no modificable. Por defecto aparece “99999”. 

Si al pulsar el botón “Grabar” se  produce algún error en los campos del formulario, nos aparecerá 
un mensaje  avisándonos del campo erróneo. 

 

Datos Personales. Error formulario 

 

Si los datos del formulario son correctos, al pulsar el botón “Grabar”, se registrarán los datos 
personales en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá en pantalla un mensaje de resultado 

realizado correctamente.  

 

 

 

Datos Personales. Mensaje resultado 
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3.1.4.2 Datos Académicos 

 

Datos Académicos.  

Los campos a introducir son los siguientes: 

 Fecha Expedición Título. Campo obligatorio. Fecha con formato ‘dd/mm/yyyy'.  

 País. País de los Estudios Origen. Campo obligatorio.  Seleccionar una opción de la lista 

desplegable. 

o Si el País es España 

 Universidad. Campo obligatorio. Se introducirá el nombre de la 

Universidad de los estudios origen. 

 Estudios. Campo obligatorio. Se introducirá la descripción de los 

estudios origen. 

o Si el País no es España  

 Tipo Estudio. Campo obligatorio. Seleccionar una de las dos opciones 
que aparecen en pantalla. 

 Universidad. Campo obligatorio. Seleccionar una opción de la lista 

desplegable. 

 Estudios. Campo obligatorio. Seleccionar una opción de la lista 

desplegable. 

Si al pulsar el botón “Grabar” se  produce algún error en los campos del formulario, nos aparecerá 
un mensaje  avisándonos del campo erróneo. 
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Datos Académicos. Error formulario 

 

Si los datos del formulario son correctos, al pulsar el botón “Grabar”, se registrarán los datos 

académicos en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá en pantalla un mensaje de resultado 
realizado correctamente.  

 

 

 

Datos Académicos. Mensaje resultado 

3.1.4.3 Opciones 

 

Opciones.  

Deberá introducir al menos una opción seleccionando un Máster de la lista desplegable.  

Si pulsamos sobre los botones   podremos subir/bajar  una posición en el orden de 

preferencia o borrar la opción introducida. 

Si al pulsar el botón “Grabar” se  produce algún error en el formulario, nos aparecerá un mensaje  

avisándonos del  error. 
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Opciones. Error formulario 

Si los datos del formulario son correctos, al pulsar el botón “Grabar”, se registrarán las opciones 

en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá en pantalla un mensaje de preinscripción registrada 

correctamente.  

 

 

Opciones. Mensaje resultado 

3.1.4.4 Documentación 

 

Documentación.  

Los campos a introducir son los siguientes: 

 Adjuntar fichero. Campo obligatorio. Seleccionar el archivo en formato PDF a adjuntar 

(tamaño máximo permitido 2 Mb), pulsando el botón “Examinar”.  

 Tipo Documento.  Seleccionar una opción de la lista desplegable. 

Si al pulsar el botón “Subir Fichero” se  produce algún error en el formulario, nos aparecerá un 
mensaje avisándonos del  error. 
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Documentación. Error formulario 

 

Si los datos del formulario son correctos, al pulsar el botón “Subir fichero”, se registrará el 

documento en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá en pantalla un mensaje de documento 

guardado correctamente.  
 

 

Documentación. Mensaje resultado 

Una vez se haya adjuntado el documento, en la parte posterior de la pantalla aparecerá una lista 
con los documentos guardados en el sistema. 

Si pulsa el botón , podrá eliminar el documento del sistema.   

Documentación. Botón Borrar 

Si pulsa el botón , podrá visualizar en pantalla el documento seleccionado. En ocasiones 

dependiendo de navegadores y pdfs esta opción podría no funcionar adecuadamente. Si no puede 

visualizar el documento, utilice la opción de descargar pulsando el botón . 

Documentación. Botón Ver 

Si pulsa el botón , podrá descargar el documento seleccionado. 
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Documentación. Botón Descargar 

3.1.5 Informes 

3.1.5.1 Solicitudes 

Si pulsa el botón “Solicitudes”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Solicitudes del 

Máster en formato PDF. 

 

Lista Solicitudes. Botón Solicitudes. 

 

Lista Solicitudes. Listado Solicitudes en PDF. 

3.1.5.2 Admitidos 

Si pulsa el botón “Admitidos”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Admitidos del 
Máster en formato PDF. 

 

Lista Solicitudes. Botón Admitidos. 
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Lista Solicitudes. Listado Admitidos en PDF. 

3.1.5.3 Admitidos Web 

Si pulsa el botón “Admitidos Web”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Admitidos  

Web del Máster en formato PDF. Este listado es similar al anterior, salvo que no se muestran 
datos personales. 

 

Lista Solicitudes. Botón Admitidos Web. 

 

Lista Solicitudes. Listado Admitidos Web en PDF. 

3.1.5.4 Lista de Espera 

Si pulsa el botón “Lista de Espera”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Solicitudes en 
Lista de espera del Máster en formato PDF. 

 

Lista Solicitudes. Botón Lista de Espera. 
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Lista Solicitudes. Listado Lista de Espera en PDF. 

3.1.6 Gestionar Lista de Espera 

Si pulsa el botón “Gestionar Lista de Espera”, se abrirá una nueva pantalla donde se muestra una 
lista de todas las solicitudes que están en lista de espera a las cuáles se las puede modificar el 

orden pulsando sobre los botones  para subir o bajar respectivamente un número de 
posiciones indicado en el campo Nº Posiciones. 

 

Gestionar Lista de Espera. 

Al pulsar el botón “Grabar”, se registrarán los datos en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá 
en pantalla un mensaje de resultado realizado correctamente.  

 

 

Gestionar Lista de Espera. Mensaje resultado 
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3.1.7 Modificar Itinerario Solicitudes 

Si pulsa el botón “Modificar Itinerario Solicitudes”, se abrirá una nueva pantalla donde se 

muestra una lista de todas las solicitudes preadmitidas y en listas de espera, a las cuáles se las 

puede modificar el itinerario de acceso seleccionando una opción de la lista desplegable. 

 

Modificar Itinerario Solicitudes. 

Al pulsar el botón “Grabar”, se registrarán los datos en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá 
en pantalla un mensaje de resultado realizado correctamente.  

 

 

Modificar Itinerario Solicitudes. Mensaje resultado 

3.1.8 Finalizar Selección 

Si pulsa el botón “Finalizar Selección”, le aparecerá en pantalla un mensaje de confirmación de si 

ha finalizado la selección de alumnos y si el orden de la lista de espera es el definitivo. Si todo es 

correcto, pulse el botón “Aceptar”, de esta manera indica que se ha completado  el proceso de 
seleción para el Máster seleccionado. 
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Finalizar Selección 

Una vez finalizado el proceso de preinscripción de un Máster, puede comprobar en la pantalla de 

Lista de Másteres, que tiene el icono   correspondiente. 

4. Solicitudes 

Si pulsa la opción “Solicitudes”  se muestra una pantalla con una lista de todas las solicitudes 

realizadas.  

Puede utilizar los campos “Buscar” para filtrar las solicitudes presentadas, también pueden 
realizar ordenaciones ascendentes y descendentes por cada uno de los campos. 

Mediante la columna Estado y las siglas PAOD,  podemos ver  los diferentes pasos por los que ha 

trascurrido una solicitud: 

 P: se han grabado Datos Personales 

 A: se han grabado Datos Académicos 

 O: se han grabado Opciones 

 D: se han grabado Documentos 

En las fases por dónde no ha trascurrido aparecerá un -. 

Para los alumnos extranjeros que hayan completado toda la documentación requerida, en dicha 

columna aparecerá el icono . 

 

Solicitudes 

Si pulsa sobre el icono  podrá modificar los datos de la solicitud pulsando sobre el botón 
correspondiente. 
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Solicitudes. Documentación. 

Desde esta pantalla podrá excluir una solicitud seleccionando una opción de la lista desplegable o 

bloquearla seleccionando la correspondiente casilla ( ).  Al pulsar el botón “Grabar”, se 

registrarán los datos en el sistema.  Las solicitudes excluidas aparecen en color rojo. 

Si pulsa sobre el icono   se muestra en la parte inferior de la pantalla un formulario para poder 
modificar los datos de una solicitud cuando los estudios de origen son extranjeros. 

 

Solicitudes. Opciones extranjeros 

Podrá marcar la documentación presentada seleccionando la correspondiente casilla ( ) o 

modificar el estado de equivalencia seleccionando una opción de la lista desplegable.  Al pulsar el 

botón “Grabar Documentación” o “Grabar Equivalencia”, se registrarán los datos en el sistema.  

Si pulsa sobre el icono ,  se muestra una pantalla donde se puede consultar el historial de las 
modificaciones por las que ha pasado una solicitud. 
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Solicitudes. Ver Historial. 

Si pulsa sobre el icono ,  se muestra una pantalla con diferente pestañas, donde se puede 

consultar el detalle de la solicitud seleccionada y una pestaña “Versión Imprimir” donde puede 

imprimir un resumen de la solicitud.  

 

Solicitudes. Detalle solicitud. 

Desde esta pantalla se puede modificar los datos de la solicitud pulsando sobre el botón 

correspondiente en el “Menú de Progreso”.  

 

Solicitudes. Detalle solicitud. Menú de Progreso. 

4.1 Nuevo 

Si pulsa el botón “Nuevo”  se muestra una pantalla desde la cual podrá crear un nuevo solicitante.  
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Nuevo. 

Esta pantalla también nos permite realizar la búsqueda de un solicitante.  

 

Nuevo. Nuevo Solicitante 

Al introducir un documento nos avisará en pantalla mediante un mensaje si ya se ha realizado una 
preinscripción con tal documento o por el contrario es un solicitante nuevo. Al pulsar sobre el 

botón   iremos a la pantalla de Datos Personales donde se podrá introducir  o modificar la 

solicitud. 
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Nuevo. Datos personales nuevo Solicitante 

4.2 Ver informes 

Si pulsa sobre el enlace “Ver informes”  se despliega una pantalla desde la cual podrá ejecutar 

una seria de listados. 

 

Ver informes 

4.2.1 Preinscripciones 

Si pulsa el botón “Preinscripciones”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de 
Preinscripciones por cada Máster en formato PDF. 

 

Ver informes. Listado Preinscripciones en PDF. 

4.2.2  Lista Espera 

Si pulsa el botón “Lista Espera”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Listas de Espera 
por cada Máster en formato PDF. 

 

Ver informes. Listado Lista Espera en PDF. 
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4.2.3 Extranjeros 

Si pulsa el botón “Extranjeros”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de solicitudes con 

estudios origen extranjero preadmitidos por cada Máster en formato PDF. 

 

Ver informes. Listado Extranjeros en PDF. 

4.2.4 Excluidos 

Si pulsa el botón “Excluidos”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Excluidos en 

formato PDF. 

 

Ver informes. Listado Excluidos en PDF. 

4.2.5 Excludios/Plan 

Si pulsa el botón “Excluidos/Plan”, se abrirá una nueva pantalla con el Listado de Excluidos por 

cada Máster en formato PDF. 

 

Ver informes. Listado Excluidos/Plan en PDF. 
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4.2.6 Equivalencias 

Si pulsa el botón “Equivalenciaa”, se generará un documento en Excel con los datos de los 

solicitantes con estudios origen extranjero. 

 

Ver informes. Excel Equivalencia. 

5. Procesos 

Si pulsa la opción “Procesos”  se muestra una pantalla con diferentes pestañas donde se pueden 
realizar una serie de procesos. 

Procesos 

5.1  Procesos Administración 

Dentro de la pestaña “Procesos Administración”, podrá realizar los siguientes procesos: 

 Excluir Solicitudes sin documentación. 

5.1.1 Excluir Solicitudes sin documentación 

Si pulsa sobre el enlace “Excluir Solicitudes sin documentación”, se muestra una pantalla con la 

lista de solicitudes que no han presentado documentación. 
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Excluir Solicitudes sin documentación 

Al pulsar el botón “Grabar”, se registrarán los datos en el sistema. Si todo ha ido bien aparecerá 

en pantalla un mensaje de resultado realizado correctamente.  
 

 

Excluir Solicitudes sin documentación. Mensaje resultado 

5.2  Procesos Informes 

Dentro de la pestaña “Procesos Informes”, podrá realizar los siguientes procesos: 

 Solicitudes. Genera un PDF por Máster con la lista de Solicitudes. 

 Admitidos. Genera un PDF por Máster con la lista de Admitidos. 

 Admitidos Web. Genera un PDF por Máster con la lista de Admitidos Web. 

 Lista Espera. Genera un PDF por Máster con la lista de espera. 

 Generar Zips. Crea un zips con los ficheros PDF anteriormente generados. 

 Activar Listados Públicos. Genera la dirección (url) con los listados de Admitidos para 

la Web. 

 

Procesos Informes 

Cada vez que pulse sobre uno de los listados , en la parte inferior de la pantalla se mostrará una 

lista con los ficheros generados, los cuales podrán ser descargados pulsando en el botón . 

Si pulsa el botón Generar Zips, se creará un zip con el contenido que aparece en la pantalla de 

ficheros generados, para poder descargarlo se pulsará sobre el enlace allreports.zip. En la pantalla 
se muestra la fecha de la última generación del zip. 
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Para generar la dirección (enlace o url) que se usará para mostrar los listados de Admitido en la 

Web, primero se deberán generar los listados pulsando el botón Admitidos Web, y una vez 

comprobados que todos son correctos pulsar el botón Activar Listados Públicos.  A continuación, 
se mostrará en color verde el botón,  que indica que los listados de admitidos son públicos y se 

mostrará en pantalla la dirección a la que se debe acceder. 

 

Procesos Informes. Activar Listados Públicos 

Si pulsamos el enlace, se abre una nueva página donde se muestra la siguiente pantalla que es la 

que los alumnos verán cuando accedan desde la Web de la Uva. 

 

Listados Públicos desde la Web 

Para desactivar los listados y que no sean públicos, pulsar el botón Desactivar Listados Públicos. 

 

Desactivar Listados Públicos 
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Si los listados están desactivados y se accede a la dirección, aparecerá la siguiente pantalla. 

 

 

Listados No Públicos desde la Web 

6. Informes 

Si pulsa la opción “Informes”  se muestra una serie de botones desde los cuales podrá ejecutar 

una seria de listados (Ver apartado “Ver informes”) . 

 

Informes 

7. Otras Convocatorias 

Si pulsa la opción “Otras convocatorias”  se muestra una pantalla con una lista de todas las 

solicitudes realizadas en otras convocatorias. 

 

Otras Convocatorias 

 


