


Manual de preinscricion e matricula en master 1

Este manual foi adaptado e traducido ao galego para a Universidade de Vigo a partir dun
documento orixinal da Universidade da Coruiia.

Adaptado inicialmente por Manuel Fernandez Cruz, Xefe de Seccién de Master, e
revisado por José Luis Gdmez Reboiro, Xefe do Servizo de Xestidon de Estudos de Posgrao.

Version |Data Persoas Modificacions
0.01 20/03/2023 ot comerenore [Adaptacion inicial
0.02 17/04/2023 g":vri";’,aef:riys‘i‘;egzpérez Incorporacién de modificaciéns e

comentarios

0.03 29/05/2023 E’I':ar‘féizgz‘ﬁfgf"ez Pérez lIncorporacion de modificacidns e
José Luis Gdmez Reboiro comentarios

Benedicta Expdsito Gonzalez
Cristina Batlle Penela

0.04 05/06/2023 Manuel Ferndndez Cruz - |\Qc(jltanse datos persoais dalgunha

captura de pantalla.

Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao

UniversidaggaVigo



Manual de preinscricion e matricula en master 2

Circuito para a preinscricion en masteres oficiais da Universidade de
Vigo

Esta guia resume o circuito que seguira a preinscricion de masteres ao implantar a ferramenta
Sigma. Tanto o circuito como este documento estan en fase de desenvolvemento durante este
curso 2023/2024. Froito da experiencia durante o proceso iranse reflectindo os cambios
necesarios.

Moitos textos e opcidéns non son configurables senén que estan definidos por defecto na
aplicacion. Porén, algins son configurables a nivel de universidade (é dicir, podemos
configuralos para todas as opcions de estudo por igual), e outros son configurables a nivel de
opcién de estudo (os coordinadores ou as areas académicas poderan suxerir un texto para ese
espazo se o consideran de especial relevancia). Tédalas configuracidns tefien que estar definidas
antes da saida a producion de cada curso académico. Por isto é importante a sua revision por
todos os implicados.

Preinscricion de solicitantes

Para acceder 4 solicitude de preinscricidon necesitase un usuario e contrasefia. Se o solicitante
Xa se atopa rexistrado na UVIGO (como estudante, PDI, PAS) ou o estivo anteriormente, non
debe volver rexistrarse. Se non recorda as suas credenciais pode recuperar a identidade olvidada
através dos enlaces correspondentes. Os solicitantes con credenciais da UVIGO teran un enlace
especifico para eles, que buscard a sua identidade no sistema da UVIGO. Destes usuarios
poderiamos atopar a sta informacion nos sistemas da UVIGO durante o proceso de admision se
fose necesario (por exemplo, localizar un expediente previo deste solicitante para confirmar a
veracidade da documentacion). Estes usuarios veran a tipica pantalla que nos aparece para
acreditarnos cada vez que entramos nun servizo da UVIGO:

Y . - _ /. .
UniversidaVigo

Identificacion de usuario

Autenticacion centralizada

OUTROS MEDIOS DE AUTENTICACION

USUARIO }

CONTRASINAL } Certificado

doatal

ACEPTAR

7] . l
®
®

O alumnado accederd a través do Portal Académico, no seguinte enlace:
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https://secretaria.uvigo.gal/uvigo.sv/

UniversidajVigo

Secretaria Online INICIO / ACCESO AD PORTAL ACADEMICO

e Acceso ao Portal Académico

> PORTAL ACADEMICO

> CAIXAQSP
Se xa tes unha conta na uvigo, inicia sesién mediante o Acceso Centralizado coas tuas
CATALOGOS / PORTAIS - X . .
credenciais de uvigo ou certificado dixital e terds a un click a tia informacién personalizada
> AXUDA 3
> ISR TS Acceso Centralizado
> AVISOS

> CONVOCATORIAS
> DOCTAS Matricula en Primeiro curso de Grao por primeira vez (Curso 2023/2024)
> NORMATIVAS

> ConveNlosE

ENCOMENDAS DE
XESTION

> PRACTICAS
EXTRACURRICULARES

> PUBLICACIONS Ainda non tefio conta na uvigo
> VOLUNTARIADO Se ainda non tes unha conta na uvigo (e tampouco te estés matriculando de Primeiro de Grao por primeira vez) deberds rexistrarte directamente no Portal
Académico
1

0 Ten en conta
Os solicitantes que non tefian credenciais na UVIGO teran que rexistrarse previamente con
Sigma (non pasaran a ser usuarios nosos ata que sexan admitidos e completen a sta matricula,
mentres tanto seran usuarios de Sigma unicamente e non teran acceso 6s servicios da UVIGO).
A través do enlace de preinscricion os solicitantes que non tefian credenciais na UVIGO
accederan a unha pantalla como esta:

UniversidajeVigo

Iniciar sesion

(«] Castellano v

No tengo usuario

c 1 na?
¢Has olvidado la contrasefia?
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Se non ten ningun rexistro previo, debe pulsa-lo botén non tefio usuario e encher os datos
minimos para conseguir unha conta para a preinscricién. Non podera rexistrarse duas veces co
mesmo documento de identidade. Se olvida a contrasefia despois de rexistrarse, podese usa-lo
botdn de é¢has olvidado la contrasefia? para recuperala.

Rexistro para usuarios novos
Aqueles usuarios novos na UVIGO, o enlace de non tefio usuario (1) leva as seguintes pantallas,
onde todos os textos en azul son configurables a nivel de universidade.

UniversidaggVigo

o z a 4

Solicitud de registro de Validar datos personales Introduccion de la Resumen de la solicitud

usuario contrasefia

Datos identificativos

€ scleccione su nacionalidad e indique el nimero y tipo de su documento de identidad

“Nacionalidad Escoja la nacionalidad h

*{Dispones de algin @ si O No
documento de identificacion

personal?

Nimero de documento lime e docume

“Tipo documento v
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Datos personales

€ Introduzca sus datos personales, tal y como aparecen en su documento de identidad

"Nombre Nombre
"Primer apellido Primer apellido
Segundo apellido Segundo apellido
“Fecha de nacimiento dd/mm/aaaa

"Sexo ® Hombre O Mujer

Datos de contacto del solicitante

€ Indique su correo electrénico personal y su nimero de mévil para recibir las notificaciones de la Universidade de Vigo

Correo electrénico personal Correo el nico personal

“Confirmacion del correo electrénico Confirmacién del correo electrénico persona
personal
"Teléfono de contacto no de contacto

UniversidagVigo
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Solicitud de registro de usuario Validar datos personales Introduccién de la contrasefia Resumen de la solicitud

Datos Introducidos

€ Por favor, compruebe que los siguientes datos son correctos

Nacionalidad afgana
Niimero de documento 333333PFC
Tipo documento Pasaporte
Nombre Pepe
Primer apellido Pérez
Segundo apellido Gomez
Fecha de nacimiento 22/06/2000
Sexo Hombre
Correo electrénico personal prueba@prueba.org
Teléfono de contacto 666666666

Los datos anteriores son correctos y acepto mi registro en la Universidade de Vigo

Registro

€ Pulse el boton de continuar para activar su contrasefia

€ Volver
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UniversidagVigo

Introduccién Contrasefia

1

Solicitud de registro de usuario

Introduccién de datos

€ Se le ha asignado el siguiente nimero nimero de registro de usuari

: o

Validar datos personales Introduccién de la contrasefia

| 82143
Utilice el nimero de registro anterior para cubrir el campo usuario e introguzca una contrasenia. RECUERDE ESTE NUMERO para posteriores accesos a la plataforma

“Usuario

“Contraseiia

“Verificacién de la contraseiia

Datos Introducidos
©) verfiza gum o datca perscnales intradacid s
Macknaldad wipatnla
Numera de documents axcen

Tips documenns

Komiwe

Primer apelids

Segundo apelido

Fecha de racimisres

Seed

Carres electronco personsd

Telelono de contacte

Veshico que ks dates

Registro

€ Marcala casily para nacar Gue 155 datns MITOZUCIGSS 500 COMECIDS, ¥ FUSies 00

pancala arterio

Documenma nackenal de ientidad

S

IS

NOIUG 005 S0 Corvecios

mnear ol proceso. B caso de que no 1o sean, peedes volver 3 1a

4

Resumen de la solicitud

Unha vez completado o rexistro, este sera o usuario e contrasefia que teran que usar para entrar
na aplicacién de preinscricidn (2), non sé ao comezo sendn en calquera momento que necesiten
consulta-lo seu estado ou queiran realizar algunha modificacion.

Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
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UniversidaVigo
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Solicitud de registro de usuario Validar datos personales Introduccién de la contrasefia Resumen de la solicitud

Datos Introducidos

@ s leha asig
Utilice el niimer

o el siguiente nimero nimero de registro de usuario: 282143

stro anterior para cubrir el campo rio e introduzca una contrasefia. RECUERDE ESTE NUMERO para posteriores accesos a la plataforma

Nombre y apellidos

Documento asignado

Nacionalidad
Fecha de nacimiento 22/06/2000
Sexo Hombre

Correo electrénico personal

Teléfono de contacto
Observaciones
€) Siyatienes usuario y contrasefia puedes preinscribirte o matricularte en estudios de la Universidad de Vigo en el siguiente enlace: Aqui

Aqui

QU & Finalizar

Preinscricion

Unha vez dentro da aplicacion de preinscricidn, o solicitante vera na parte superior os seus datos
persoais e un esquema co fluxo do proceso, onde se marcard sempre o paso en que se
encontra.

Para comezar a realizar unha preinscricién ten que pulsar o botén de nova preinscricion. O texto
debaixo de inicio NON é personalizable.

Preinscripcion para acceso

Nombre Pepe Gémez Gomez DNI/Pasaporte 51811236X
NIP 190966 NIA 282144

@  En estos momentos no se pueden realizar nuevas solicitudes de preinscripcién porque no hay periodos de preinscripcién abiertos para ninguna de las opciones de estudios disponibles.

Na seguinte venta debe seleccionar unha opcidon de estudo.

Na maioria dos masteres, a opcidn de estudo coincide co titulo de master. Sen embargo, nalguin
caso, a opcidn de estudio que se preinscribe é a combinacién de titulo de master e especialidade
elixida, ou titulo de master e modalidade de estudio. Por exemplo, no master de profesorado é
necesario realizar unha preinscricion separada para cada especialidade, ou nalgins masteres
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qgue tefien modalidade presencial e modalidade online é necesario realizar unha preinscricion
separada para cada modalidade.

No despregable o solicitante atopard a descricion de todas as opcidns de estudo que pode
solicitar. Estas opcidns aparecen ordenadas por orde alfabética. O texto que aparece encima do
despregable de opcion de estudios é personalizable a nivel de universidade.

@ , ) ) >

Inicio Datos personales

@  seleccione los estudios que desea cursar

Opcién de estudio ( V]

Unha vez seleccionada a opcion de estudos, a pantalla cambia para ofrecerlle informacién sobre
o centro e plan de estudos desa opcidn seleccionada, e solicitarlle informacion adicional. Se
solicita praza polo copo de discapacidade ou de deportistas de alto nivel, debe marcar a casilla
correspondente. Ten tamén un campo de observacidns onde pode engadir informacion se
0 cree conveniente.

4 ) -

iico Datos personles

Datos persoais
No seguinte paso, a aplicacion mostraralle os datos persoais que ten almacenados na base de

datos (ou ben polo rexistro previo ou ben os que se tefien na UVIGO). Algins delas podera
modificalos ou completalos, outros sé podera consultalos.
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Documento de |dertidad ‘ Tipo de documento NIF « Documento nacional de Kenadad v
NP 125556
Nombre ) Primer apellido -_—
Segundo spel.do - Sexo ® MHombre Mujer
Nacional <ad cspaola v
Coereo Electrénico - Coereo Electrénico Personal P pe—
Pais Espara ~
Codig0 postal y municipio - P
Lecalidad ==
Provincla Pontevedra
Sotddone o _— Debe indicar el telélono win espacios ré guiones
Si ol 2eldfono 3 del extranjero, empezir por ¢l cOdigo el pais)
Teléfono 2 7-:451,.9.. Debe indicar ol teléfono %n espacios m guiones
Sl el teléfono es del extranjero, empezar por ol cddigo del pals)
mto o (O rrevy/anaa)
Espara v
scigle 99999 P
o
Ourense
Estudos previos

No seguinte paso ten que introducir a informacién sobre os estudos previos realizados, en
concreto aqueles que lle dan acceso ao master solicitado. Se xa fixo unha solicitude
previamente, o sistema ofreceralle a posibilidade de volver cargar estes estudos previos que
usou para a solicitude anterior.

Para introducir por primeira vez os estudos previos ou para introducir outros estudos novos
diferentes das solicitudes anteriores, ten que pulsar o botén de novo expediente.

Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
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Agjuntar
documentor

e i » |

(e E

[P e opeion e ite

O solicitante ten que completar a informacién cos seguintes datos:

1. Universidade de orixe: seleccionando a sua universidade de orixe pulsando na lupa (non
pode escribir directamente o nome)

2. Estudos: seleccionando os estudos previos pulsando na lupa (non pode escribir
directamente o nome).

3. Se non atopa a universidade ou o estudio usando a lupa, ten que pulsar noutro estudo
ou titulo e introducir ai o nome completo do titulo e o tipo de titulo.

4, Estado dos estudos: debe indicar o ultimo ano cursado. Se finalizou os estudos debe

indicar a data de expedicidon do titulo. Se non finalizou os estudos debe indicar que esta
pendente de finalizar. Se finalizou os estudos pero non solicitou a expediciéon do titulo a data a
indicar sera 30/xx/yyyy, sendo xx o mes da sUa Ultima convocatoria superada (normalmente
TFG), e yyyy 0 ano no que a superou.

Ao usar a lupa abrirase unha nova pantalla de busca na base de datos, onde se pode usar o
asterisco como mascara. Por exemplo, para buscar o titulo de Graduado/a en Enxefiaria
Informatica poderiase usar Graduad*Informa como filtro, e despois seleccionar na frecha a
entrada que nos interesa.

Cédigo estudios(?)

Descripcion estudios(?) Graduad

(%) bisqueda con méscara *
Ejemplo: Licenciatura en Historia = *histor"

Estudios Tipo de titulo

k 2501116 - Graduado o Graduada en Administracion y Direccién de Empresas por la Universidad de Vigo Graduado/a

&k 2500096 - Graduado o Graduada en Bellas Artes por a Universidad de Vigo Graduado/a

Achega de documentacion
No seguinte paso é necesario xuntar a documentacion requirida no proceso de seleccion. Alguns
dos documentos, como o DNI/pasaporte ou o titulo de acceso (para alumnado doutras
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universidades), son obrigatorios. A aplicacion non lle permitira avanzar ata que subise estes
documentos.

Nombre ONIPasaporte
np A

Opcién de estudio Tipo de estudios
Ao scadémic

oo 80—

nicio Datos personstes  Estudios previos Adiuntar Resumen Confrmar
documentes

Seleccione un documento

€3ja un arcnivo para adjuntar Elegi archvo | No se ha seleccionado ningin archivo |

© 560 se aceptan lossiguientes formatos de documento: pa, doc, docx, g, g¥, bt i, oct, g peg

@ 1 tamaio mixime del fichero es de 10 megabytes

= =

Os documentos que apareceran no despregable son configurables a nivel de opcién de estudo.
Tamén é configurable a nivel de opcion de estudos se ese documento é obrigatorio ou non. Por
exemplo, o CV pode ser obrigatorio para unha opcidn de estudos, opcional para outra, e non
aparecer no despregable para as demais opciéns de estudo. E importante que os coordinadores
envien informacion sobre qué documentacion se require no seu master para a montaxe da
aplicacion de preinscricién.

O primeiro dos textos informativos que aparece debaixo do despregable é configurable a nivel
de opcién de estudo. Os coordinadores poden definir un texto se o consideran especialmente
relevante. En caso contrario utilizarase o texto por defecto da UVIGO.

Para subir a documentacién o solicitante ten que seleccionar no despregable o documento que
vai xuntar, e a continuacién pulsar o botén engadir. Unha vez achegados todos os documentos
gue sexan obrigatorios poderd avanzar no fluxo do proceso, doutro xeito a aplicacion non lle
permitira avanzar.

Resumo

A penlltima pantalla da solicitude é un resumo dos datos e a documentacién achegada. O
solicitante debe comprobar que todo é correcto e pulsar o botdn seguinte ou volver atras a
corrixir os erros ou completar a informacion.

e,
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Confirmacion de solicitude

Unha vez completado o proceso chégase a pantalla onde se lle confirma a solicitude. O resgardo
de solicitude pédese imprimir ou enviar é seu correo, pulsando nos botdns correspondentes. O
texto do xustificante de solicitude pédese modificar na montaxe da aplicacion.

Preinscripcién para acceso

Nombre Pepe Gomez Gomez DNI/Pasaporte
NP 150968 NIA

Opcién de estudio MU, en Profesorado en Educacion Secundaria Tipo de estudios
Aho academico 202324

© Tusolicitud ha sido registrada.
Imprimir comprobantes

La confirmacién de la matricula antes de La fecha de publicacién de La lista definitiva de admitidos podré dar lugar a la cancelacién de dicha matricula, debido a los cambios que se puedan producir en la asignacion de plazas como consecuencia del
proceso de reclamacion contra la Usta provisional de admitidos . Solo los estudiantes admitidos definitivamente pueden inscribirse.

Imprime todos los comprobantes con el botn de imprimir.

Recuerda que para cerrar La sesion, tienes que hacer clic en La opcion “desconexion” que esti en la parte superior de la pantalla

Novas solicitudes

Un solicitante pode dar de alta novas solicitudes, realizando a preinscricién en tantas opcidns
de estudo como desexe (incluso en momentos diferentes), ata un maximo de 4. Paraiso ten que
volver entrar na aplicacion e pulsar o botdn nova preinscricion.

Acceso a la Universidad

Preinscripcién para acceso

Nombre Maria Mariana Mariana DNI/Pasaporte 33288664M
NIP 190969 NIA 282146

@ Yatienes preinscripciones en curso. Puedes imprimir tu solicitud o bien preinscribirte a mas de un programa clicando en la opcién nueva preinscripcion

I S ™ S o oo

=B 2023/24 anual PMU-M.U. en Ingenieria Industrial (Otros grados) Validada por administracion 51

En caso de que realice novas preinscricidns, se lle avisa que debe priorizalas. Podera facelo
simplemente arrastrando as solicitudes e cambidndoas de posicidn. Un texto personalizable a
nivel de universidade informalle da importancia das prioridades.

Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
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o Ha solicitado mas de una opcién para este aiio académico, deberia priorizar sus solicitudes.

Orden de
preferencia
1 PMU - M.U. en Ingenieria Industrial (Otros grados) Admitido

2 PMU - M.U. en Profesorado en Educacion Secundaria - Arte y Dibujo

Durante o proceso o sistema ofreceralle a posibilidade de cargar a informacidon sobre os estudios
previos que subiu para a preinscricidon ou preinscricidns anteriores.

—O— O O B =

Nueva consulta Inicio Datos personales Estudios previos

Estudios previos

0 ¢Desea cargar los estudios previos informados en su dltima preinscripcién realizada?

Sen embargo, isto non afecta 4 documentacion. No caso da documentacién, sé os documentos
que se definisen como "compartidos" na montaxe da preinscricion se cargardn
automaticamente desde unha preinscricién anterior. Os requisitos de acceso son diferentes
para diferentes masteres, polo que non toda a documentacidon pode estar compartida por
defecto. En xeral, os documentos compartidos solen ser o DNI/pasaporte, a declaracion
responsable, o certificado de nivel de idioma, CV,... Sen embargo, non o seran a titulacién de
acceso ou a carta de motivacidon. Cales son compartidos e cales non, se determina na
configuracién dos documentos na montaxe da aplicacién. IMPORTANTE: se un documento é
compartido entre as diferentes opcidons de estudo, se se modifica na solicitude dunha,
automaticamente se modifica en todas, porque no sistema sé hai unha copia dese documento.

Consulta de preinscricions

Logo do proceso de preinscricidn, o solicitante podera entrar en calquera momento mentres
estea aberto o prazo de preinscricién na aplicacién para consultar as suas solicitudes, ou
modificar/completaros datos mentres estas non fosen validadas pola administracion.

Se se realizan modificaciéns é necesario volver confirmar de novo a solicitude para que estas
queden rexistradas. E importante que se aseguren de chegar ao ultimo paso e ter a confirmacion
da modificacion (poden imprimir un novo xustificante).

IMPORTANTE: sé se poden modificar solicitudes que se atopan no estado solicitada polo
alumno. As solicitudes que fosen validadas pola administracién ou se encontren xa noutro
estado, non poderan ser modificadas directamente polo solicitante.

Tanto no momento de completar unha solicitude de preinscricion, como cando se lle requira
completar documentacién, recibira un correo electrénico na direccion que indicou na solicitude.
Se algin documento non fose correcto, no momento en que se realice a validacion
administrativa da sua solicitude, recibird un requirimento para a emenda del, no cal se lle
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indicard o prazo que ten para achegalo que, como minimo, serd ata o ultimo dia de prazo para
formalizar as solicitudes, ou outra data en caso de que ese prazo xa vencese no momento da
validacién administrativa.

Non recibiran unha notificacién oficial de admisién ata o final do proceso, cando fosen admitidos
e traspasados a matricula. E importante, por tanto, que, se preguntan, se lles recorde que tefien
gue estar atentos ao calendario e as publicacidns das listaxes provisionais e definitivas.
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