INSTRUCCIONES PARA EL COORDINADOR/A DE TiTULOS EN LA
PLATAFORMA SIGMA

1. Accede al sistema de gestion académica SIGMA a través del siguiente enlace:

https://sigma.uvigo.gal/cosmos/Controlador/?apl=Uninavs& gu=s&idNav=identi
ficacionCampus&NuevaSesionUsuario=true

Introduce tu usuario y contrasefia de la UVigo y entrarés en la plataforma
SIGMA.
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2. A continuacion, selecciona “Formacion no reglada” y “Coordinador Formacion
no reglada”

T

(& 8 sigma.uvigo.gal/cosmos/Controlador/?@ebf2f349580da806=@ 1bedd09841
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3. Pararealizar el proceso de admision de alumnos/as, selecciona “Gestion
Académica, “Admision” en el menu de la izquierda. Se abre una ventana para
buscar un estudio (titulo), puedes hacer un filtrado o simplemente darle a buscar
para mostrar todos los titulos.
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4. En lalista de estudios selecciona el titulo del que eres coordinador/a. En la
columna de la derecha puedes ver el numero de solicitudes que estan pendientes
de aceptacion.

16/09/2022 17/06/2025

5. Al seleccionar un estudio vemos un cuadro con todos los alumnos pendientes de
admision (“pendientes de resolucion’) cuya documentacion (por ejemplo, titulo
universitario o DNI) ya ha sido validada por secretaria (servicio de posgrado de
la UVigo). Los/as alumnos/as que se hayan preinscrito pero que tengan
documentacion pendiente de subir a la plataforma, figuran como no admitidos/as
y el servicio de posgrado les reclamara la documentacidon que necesitan aportar.
Estas personas no son en este momento visibles en esta pantalla por el
coordinador/a hasta que su documentacion haya sido validada. Para ver todas las
personas inscritas, consulta el paso 11 de esta guia.
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6. Haciendo click en el icono de la carpeta de la primera columna podemos
consultar la documentacion aportada por el/la alumno/a (“descargar”) y
valoramos su admision.
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Documentacion aportada por el alumno
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7. Si decidimos admitir al alumno/a en el menu desplegable de la columna “Estado
de la admisién” seleccionamos “Admitido” y “Grabar cambios”.
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8. Las personas admitidas se visualizan con cuadro verde. Si el/la solicitante entra
en su secretaria virtual verd que estd aceptado y podra matricularse si el periodo
de matricula en el estudio esta abierto.

Listado stumncs preinscilos

Periodo de preinscripcian:

Plazas en el estutio: 25 (35 libves)

Perioda de matricuta:

Alurns sdritidos: 01

9. A pesar de que el alumno puede consultar su secretaria virtual, lo mejor es
enviarle un correo indicandole que estd admitido y que puede realizar la
matricula (o el momento a partir del cual podra matricularse). Para ello, vamos a
la pestafia de “Notificaciones”, seleccionamos todos los alumnos a los que
queremos enviar la notificacion y seleccionamos la plantilla de notificacion
“Admision titulo propio de la Universidade de Vigo” (version castellano) o
“Admision titulo propio de la Universidade de Vigo” (version gallego), y
hacemos click en “Notificar alumnos marcados (#)”.

N\ Cambiar estutio

Ordenar alumnos por: Primer apelido v
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10. Aparece un cuerpo de mensaje por defecto que puede modificarse si es
necesario. Los textos entre el caracter de #, son campos que se rellenan
automaticamente, por ejemplo #fecha# se reemplaza en el mensaje con la fecha
actual. Si queremos que el/la alumno/a nos puedan responder a esta notificacion,
lo marcamos y escribimos nuestro correo como remitente de la informacion.
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#fecha#

Notificacién de admisién no titulo propio #ep# da Universidade de Vigo.

Estimado/a #destinatario#:

Compracencs informarlle que foi admitido/a no titulo propio #ep# da Universidade de Vigo, no ano académico #curso#

Apartir da data de apertura da matricula, poderd formalizar a séa matricula no enderezo: htips://uvigo. galiacceso-sigma
Pode consultar a auia de matricula na seauinte ligazén: hito:/leaf.uviao.calidocs/Guia matricula.odf . Outra informacidn node atonala a ravés da péxina web da Universidade de Viao. hitos//wvw.uvico.0al e na néxina da Escola Aberta de Formacién hd
114 WORDS FOWERED BY TINYNCE

e e O

o =

11. Si no queremos usar las plantillas, seleccionamos plantilla de notificacion
“Cualquiera” y redactamos el asunto y contenido del mensaje.
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12. Como coordinadores de un titulo, solo podemos aceptar a los solicitantes cuya
documentacion haya sido validada por secretaria. Sin embargo, podemos obtener
un listado de todas las personas preinscritas hasta el momento seleccionando en
el menu de la izquierda “Listado de alumnos preinscritos” y le damos a aceptar
en la busqueda, seleccionar el curso. Marcamos todos los datos a mostrar,
seleccionamos algun criterio de ordenacion y en general marcaremos
“Agrupacion por alumnos sin visualizar de Partes Docentes” y pulsamos
“Generar”.
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13. En la ventana siguiente seleccionamos el formato de salida (pdf, Excel o ambos).
Podemos enviarnos los ficheros por correo electronico pero lo més sencillo es

deshabilitar el envio y consultar el listado en la propia aplicacién. Después le
damos a “Procesar”.

Misdplicaclones ~ Micuents  Soporte  Desconexlén

@ cancela

14. Una vez procesado, en el menu superior, “Mi cuenta- Listados” podemos ver
todos los archivos generados.
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Admisién

Listado alumnos preinscritos

Estudio

Edicidn

Centro 361 - 361 Escuela Abierta de Formacion Permanente v

Departamento (cualquiera) v
Descriptor

Tipo estudio (cualquiera) v

Cédigo proyecto

15. Los ficheros se ordenan por fecha y podemos descargarlos para su
procesamiento

T trtensicn Fihera
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16. En la figura podemos ver el formato de un fichero tipo Excel con los datos de las
personas inscritas en el titulo:

100022_PROP|_S_listado_alumnos_insc_admision_28.07.2022.10,

Insertar Disefio de pégina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat Q iQué desea hacer?
== X, Cortar N = =
o Arial = R Ajustar texto General - = 2] Normal Bue
P E Copiar = g i o 00 F D ,f_:‘ it C
9t Copor formato K S~ = Combinary centrar = 7 < 9% o | 5 §§ Formato Darformat celda de co... et
Portapapeles [ Fuente I Alineacién [F Mdmero (]
D3 57 fx
A B c E F G H |
1 |Alumnos Preinscritos
2 |28/07/22 10:30:34 304 Escuela de Ingenieria Industrial Escola Aberta de Form:
3 |Clasifi Dni/Pasaporte
4 |Codig|Edicion Estudi{Descripcion NIA Nombre |Asignaturas [Fecha Preinscripcion Admision M
5 [1022[ 1 Especialista en Electrénica para componentes de autc[103246 Costa Rei 20/07/2022 N
6 [ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103254 Rodrigue 27/07/2022 N
T [ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103232 Ramos M 1310742022 S
§ [ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103225 Bagulho 08/07/2022 M
9 | 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103223 Cerqueira 08/07/2022 S
10 1022 1 Especialista en Electrénica para componentes de autc[103233 Sousa Ca 13/07/2022 N
117 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc|103221 Guerra Dg 13/07/2022 S
12 1022 1 Especialista en Electrénica para componentes de autc[103224 Sagres G 08/07/2022 N
13 [ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103229 Do Paco 11/07/2022 S
141022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103245 Esteves 20/07/2022 N
15[ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103235 José Coel 14/07/2022 M
16 [ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103243 Monteira 19/07/2022 M
17 [ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103218 Cobaleda 11/07/2022 S
18 [ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc|103241 Garcia De 18/07/2022 S
1971 1022 1 Especialista en Electrénica para componentes de autc[103248 Cadahia § 27/07/2022 N
20 1022 1 Especialista en Electrénica para componentes de autc[103244 Civeira D 20/07/2022 S
211022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103220 Costal Rol 07/07/2022 N
2211022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103216 Lipez Ga 07/07/2022 S
23[ 1022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103217 Soto Esté 07/07/2022 S
241022 1 Especialista en Electrdnica para componentes de autc[103222 Canseco 07/07/2022 S
25[ 1022 1 Especialista en Electrénica para componentes de autc[103219 Montero 07/07/2022 S
26
27




17. Una vez que tengamos personas matriculadas en un titulo, podemos consultar
los pagos (precios de matricula) realizados. Para ello, seleccionamos en el menu
de la izquierda “Gestion econémica”, “Otros listados econdmicos”,
“Movimientos de tasas”. Nos aparece una ventana en la que indicamos el codigo
de nuestro titulo y el nimero de edicién que queremos consultar y
seleccionamos “Aceptar”.
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©  Gestion académica

© Gestion econdmica . —
Seleccionar estado movimiento

©  Otros listados econémicas

Afio académico (cualquiera) v

Movimientos t2sas Cenro 361-EA Formacién Pemanente v
Departamento (cualquisra) v
Modalidad de pago (cualquiera) v
Agtividad académica MTC e
(Cadigo estudio
Edicion
Tipa Mavimiento (MTC) (inica Aplazado
Conciliado ® Conciliade ) Pendientes ' Pendiente y Conciliade O Validado

Fechas Condiliacién Inicio
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18. En la siguiente pantalla, seleccionamos el formato de salida (pdf o Excel) y
demarcamos “Enviar por correo” para consultarlo directamente en el menu

superior “Mi cuenta” y “Listados”
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Progrars: ListadoGonsraMorimientos

0 Reclbir notmicacién i inalizar el procese

Listados para generar

@ Cancelar

19. En el fichero generado se pueden comprobar los pagos realizados por las
personas matriculadas, formas de pago y fecha de conciliacion del movimiento.

En la figura se muestra un ejemplo:



100022_PROP|_SGGeneradorListGeneralMovimientosXML_10.01.2023.10.19.40.521 - Excel

Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Acrobat Q ;Qué desea hacer?
&D o Cortar Arial o - AR T == [E¢ Ajustar texto General - [:-—l D Mormal Bueno
P @ Copiar - g .00 Fi D fp it
Portapapeles [F] Fuente ] Alineacidn [F] Mimero F] Estilos
P56 ~ Jx
A B c D E F G H | J K
1 Estudios Propios Universidad de Vigo
20
21 |Centro "361
22 Departamento 301
23 |Cédigo/Edicién XXX
24 Estudio Propio XXX
25 |Afio académico 72022
26 Total Alumnos "9
27
28  Fecha conciliacibn  Fecha A i NIA  Alumno Act. acad. Tipo fimi Num. pago  Forma pago Importe i rte rte émico |
29 12110/2022 HhH 0w WTC u I 1 D-D " 11907 11907 11907
30 04/10/2022 o WTC u I 1 D-D | 8407 8407 840"
3 16/09/2022 i 0w WTC u I 1 A-F T 14007 14007 14007
32 04/10/2022 BHER o WTC U I 1 D-D | 840" 840" 840"
33 041012022 HH oo WTC u I 1 D-D T 8407 8407 a40!
34 04/10/2022 HhH ou WTC u I 1 0-0 ” 11907 11907 11907
35 1211012022 o WTC u I 1 D-D | 8407 8407 840"
36 04110/2022 HiH ou WTC u I 1 D-D  ” 12607 12607 12607
37 04/10/2022 BHER o WTC U I 1 D-D | 14007 14007 14007
38 01/08/2022 HH oo WTC u I 1 T-E | 11907 11907 11907
39 04/10/2022 HhH ou WTC u I 1 0-0 ” 12607 12607 12607
40 07/10/2022 i oo WTC u I 1 A-F T 8407 8407 840!
41 04110/2022 HiH ou WTC u I 1 D-D  ” 11907 11907 11907
42 01/08/2022 BHER o WTC U I 1 T-E_ | 840" 840" 840
43 041012022 i oo WTC u I 1 D-D T 11907 11907 11907
44 04/10/2022 i ou WTC u I 1 D-D 11907 11907 11907
45 04/10/2022 i oo WTC u I 1 D-D | 11907 11907 11907
46 04110/2022 HiH ou WTC u I 1 D-D  ” 8407 8407 840’
47 04/10/2022 BHER o WTC u r 1 D-D | 840" 840" 840

20. Los/as alumnos/as tienen disponibles 2 guias, una de preinscripcion y otra de
matricula en los siguientes enlaces:
a. http://eafp.uvigo.gal/docs/Guia_preinscripcion.pdf
b. http://eafp.uvigo.gal/docs/Guia_matricula.pdf
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http://eafp.uvigo.gal/docs/Guia_matricula.pdf

