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1. ENTRADA EN LA APLICACIÓN 
 

 Entrada en la página de enlaces académicos, manuales y páginas informativas: 
    http://www.unizar.es/academico/enlaces.html 

 Entrada en la aplicación para secretarías y departamentos:  
   https://sia.unizar.es 

 Entrada en la aplicación para alumnos que realizan matrícula de tutela a través de la 
Secretaría Virtual:  

   http://www.unizar.es 
    Secretaría Virtual 
     Estudios de Doctorado 
      Automatrícula por internet 
 

 

 
 

 
Se introduce el usuario y la contraseña del usuario que realiza el proceso y se pulsa en el botón 
“Entrar”. 
 
La contraseña es sensible a mayúsculas y minúsculas y puede ser modificada por el usuario. 
 
La identificación lleva a la pantalla con los distintos menús para los que cada usuario está 
autorizado.  
 
 
 

http://www.unizar.es/academico/enlaces.html
https://sia.unizar.es/
http://www.unizar.es/
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2. TUTELA ACADÉMICA DE DOCTORADO 

 
Los pasos a realizar para gestionar la tutela académica de doctorado en Sigm@ son los 
siguientes: 
 

 Matrícula del alumno  
 Generar acta especial 
 Gestionar acta de examen colectiva 

 
  
2.1 MATRÍCULA 

 
Previamente a la matrícula, el departamento correspondiente tiene que realizar la inscripción (o 
autoinscripción el propio doctorando), admisión y traspaso a matrícula del alumno, proceso 
descrito en el Manual ACCS. Inscripción y Admisión en Programas de Doctorado R.D. 99/2011.  
 
A continuación la Escuela de Doctorado realiza la matrícula o el doctorando mediante el 
programa de automatrícula. 
 
En el módulo de Matrícula se selecciona alta de matrícula (si es nueva matrícula) o modificación 
de matrícula (si ya tiene la asignatura matriculada y hay que modificar algún dato en dicha 
matrícula). 
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Se puede marcar el potencial para que posteriormente aparezca informada la asignatura en la 
pantalla de asignaturas a matricular. De lo contrario se introducirá directamente el código en 
dicha pantalla. 
 
Se selecciona al alumno: 
 

 
 
 
Si no hay datos para introducir o modificar en las pestañas de datos personales y cuestionario 
estadístico, se pasa directamente a la pestaña de asignaturas a matricular. 
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ASIGNATURAS A MATRICULAR 
En “Asignaturas a matricular”, si se ha marcado el potencial, aparecerá ya informada la 
asignatura de tutela. Se selecciona pinchando “Añadir”.  
 
En el caso de que no aparezca la asignatura, se pincha en “Añadir”, se introduce el código de la 
misma, se busca y se añade. La asignatura aparecerá en “Mi selección”.  
 
 

 

 
 
 
INFORMACIÓN DEL PAGO 
Para continuar se pulsa en la pestaña “Información del pago” o en “Siguiente”. Se cumplimenta 
esta pantalla seleccionando el tipo de descuento y tipo de beca si los hubiera y se marca la 
forma de pago. 
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Aparecerán ya marcadas las siguientes tasas opcionales: 
 el seguro escolar, si el estudiante es menor de 28 años. 
 la apertura de expediente, si es la primera vez que se matricula en ese plan de 

estudios.  
 

 
 
 
CONFIRMACIÓN DE MATRÍCULA 
Posteriormente se pasa a la pestaña “Confirmación de matrícula” o se pulsa en “Siguiente”. 
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Si todo es correcto se pulsa “Confirmar” y aparecerá el impreso de matrícula que se puede 
imprimir. A continuación se pulsa “Continuar”.  
 
Tras confirmar los datos de una matrícula, la pantalla que visualiza el usuario muestra la lista 
completa de documentos de matrícula generados: 
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En el caso de que haya escogido la forma de pago “Entidad financiera”, no hay que olvidar 
imprimir también los abonarés, uno para la entidad y otro para el alumno, con los cuales podrá 
hacer efectivo el abono.  
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Se continúa, se acepta y aparecerá el mensaje: “La matrícula ha sido procesada correctamente. 
Para terminar su sesión de forma adecuada pulse ACEPTAR”. 
 
 
2.2 TASAS: DEVOLUCIONES DE TASAS DE MATRÍCULA 

 
Cuando se realizan modificaciones de matrícula que suponen una modificación de tasas a la 
baja, una vez grabada la modificación de matrícula, hay que gestionar la devolución mediante 
una gestión de cargos. La aplicación calculará de forma automática el importe máximo a 
devolver. 
 
Las devoluciones se gestionan en el módulo de Tasas: 
 

 Tasas sigm@: 
 Gestión de movimientos 
 Consulta de movimientos 
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Se selecciona año académico y alumno. 
 

 
 
 
Se selecciona el movimiento principal (pago único) de la actividad académica correspondiente y 
aparecerá la siguiente pantalla:  
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CONSULTA DETALLE 
Seleccionando “Consulta detalle” se visualizarán las tasas e importes asociados a la matrícula. 
 
GESTIÓN DE CARGOS 
Para gestionar la devolución se selecciona la pestaña “Gestión de cargos” y a continuación 
“Nueva propuesta”.  
 

 

 
 
 



Manual de gestión de tutelas y tesis doctorales de Programas de Doctorado 99/2011     v.2 

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica  Mayo 2017 
 13/50 

En esta pantalla hay que informar los siguientes campos: 
 

 Situación Propuesta, se selecciona  siempre C - Concedida con devolución. 
 

 Forma de Devolución, se selecciona siempre MANUAL. 
 

 Fecha de Propuesta y Fecha Acept./Rech., por defecto aparecerá la fecha actual. 
 

 Importe Devolución, figurará el importe máximo a devolver pero es modificable. Se 
puede devolver menos de lo que figura pero nunca permite un importe superior. 
 

 Fecha Conciliación, se introduce la fecha del día en la que se gestiona la devolución. 
 

 Motivo Aceptación, se selecciona uno de los siguientes valores: 
 1 “Aceptación devolución tasas” 
 2 “Sin devolución – movimiento erróneo” 

 
Al aceptar se genera un número de propuesta que quedará asociado al movimiento principal. 
 
 

 
 
 
Si cuando se gestiona la devolución existe un pago pendiente, la aplicación compensará 
automáticamente ese importe y la propuesta de devolución se generará únicamente por la 
diferencia.  
 
Por ejemplo: Alumno que debe 120€ de un movimiento. Después se le debe realizar una 
devolución de 180€ (éste será el importe máximo). Como todavía tiene una deuda con la 
Universidad de 120€, solamente se le devolverán (importe a devolver): 180€ – 120€ =60€. El 
resto del importe se conciliará automáticamente sobre el movimiento de 120€. 
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2.3 GESTIÓN DOCTORADO 

 
En este módulo se realizan todas las gestiones informáticas relacionadas con la inscripción del 
alumno.  
 
Las relacionadas con las actas de examen se seguirán realizando en el módulo de Exámenes. 
 
 
2.3.1 INSCRIPCIÓN Y SEGUIMIENTO 

 
 Gestión Doctorado 

 Escuela de Doctorado 
 Inscripción y seguimiento 

 
 

Se selecciona alumno y expediente del centro 160 y aparecerá la siguiente pantalla: 
 
 
 

 
 
INSCRIPCIÓN 
Para dar de alta los datos relativos al proyecto de tesis de doctorado se pincha en “Nueva”. 
Aparecerá la pestaña “Inscripción” con el plan del alumno, y se selecciona el tipo de asignatura 
4 – Tesis doctoral. A continuación se visualizará la pantalla completa con el resto de las 
pestañas.  
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En esta pantalla aparecerá informada la fecha de inicio, que es la que va a determinar la fecha 
máxima de finalización de la tesis y que se visualiza en la parte superior de esta pantalla. 
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 En esta pestaña se introducen los siguientes datos: 
 

 Tutor y departamento: este dato normalmente aparecerá ya informado pues lo 
introducen los departamentos en la admisión del doctorando.  

 Titulo: nombre del proyecto de tesis. 
 En el campo “Fecha de inicio” figura la fecha de la matrícula de la primera tutela.  

 En función de esta fecha, la aplicación calcula la fecha de finalización de tesis, y ésta 
 aparece en el campo “Fecha máxima finalización Tesis” de la parte superior de la 
 pantalla, dependiendo también de las bajas y/o de las autorizaciones de prórroga si las 
 hubiera. 

 
Los datos se pueden grabar a medida que se cumplimenta cada una de las pestañas o 
grabarlos al final, una vez introducidos todos los datos correspondientes en el resto de las 
pestañas.  
 
Cada vez que se graben, si es todo correcto, dará el mensaje de que la operación se ha 
realizado correctamente y se pulsa “Volver”. Aparecerá un registro como el de la pantalla que 
se reproduce a continuación. Pinchando en el botón verde “Modificar” se puede volver a 
acceder al registro para continuar con el procedimiento o modificar lo que fuera necesario. 
 

 
 
 
MIEMBROS DEL TRIBUNAL 
Si se intenta acceder a esta pestaña, en “Fecha propuesta tribunal de tesis” de la pestaña de 
Inscripción dará el mensaje: “Para definir Miembros tribunal es necesario informar fecha 
propuesta tribunal de tesis”. 
 
DIRECTORES DE TESIS 
Para completar la inscripción se introducen el director o directores del proyecto de tesis.  
El único campo obligatorio de esta pestaña es el de “Profesor/a”, se añade y se graba.  
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PLAN DE INVESTIGACIÓN 
En esta pestaña el director/tutor encontrará la documentación que el alumno presenta como 
resultado de su investigación para su evaluación anual. 
 
Cada documento publicado generará una fila al final de la pantalla. El director/tutor se 
descargará el documento a revisar e introducirá la fecha de aceptación. 
 
Se deben cumplimentar los siguientes datos: 
 

 Descripción 
 Adjuntar el documento o documentos  
 Revisión  

 Primera revisión: el estudiante publicará tantos documentos como desee 
 que le sean evaluados y activará esta opción. 

 Revisión semestral: Si la evaluación fuera negativa, el doctorando 
 dispondrá de seis meses para presentar un nuevo plan de investigación. En 
 ese caso marcará esta opción. 

Una segunda evaluación negativa conllevará la baja definitiva del programa de doctorado. 
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DOCUCUMENTO DE ACTIVIDADES 
El doctorando habrá introducido la actividad o actividades que quiere realizar y el tutor/director 
la encontrará informada como propuesta. Deberá o no autorizársela marcando en “Estado”. 

 Propuesta: quedará activada por defecto en el momento en el que el estudiante haya 
introducido una actividad. 

 Propuesta aceptada: El tutor/director activará esta opción si considera la propuesta 
adecuada para la formación del doctorando. 

 Realizada: El tutor/director activará esta opción cuando el doctorando haya realizado la 
actividad. 

 No aceptada: El tutor/director activará esta opción si no considera la propuesta 
adecuada para la formación del doctorando. 
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2.3.2 GESTION DE BAJAS Y AUTORIZACIÓN DE PRÓRROGAS 

 
Para gestionar las bajas y autorizar las prórrogas de los estudios de doctorado se selecciona al 
alumno en inscripción y seguimiento y se selecciona la acción correspondiente en “Otras 
Acciones”. 
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GESTIÓN DE BAJAS 
Si el doctorando solicita y se le concede su baja en el programa, ésta se tramitará en Gestión 
de bajas. 
 

 
 
 
AUTORIZACIÓN DE PRÓRROGAS 
Si se autoriza la prórroga del plazo de presentación de la tesis doctoral, se tramitará en 
Autorización de prórroga.  
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2.3.3 REGISTROS DE INSCRIPCIÓN DE TUTELAS DE AÑOS ACADÉMICOS ANTERIORES AL R.D. 
99/2011 

 
Los registros de alumnos de tutela de años académicos anteriores, se visualizarán al acceder en 
la inscripción del alumno. Cada uno de los registros tiene tres iconos, consultar, modificar y 
borrar.  
 

 El programa no permitirá darlos de baja pues se crearon al grabar la matrícula y 
solamente desaparecerían si se hiciera previamente una anulación física de la misma. 

 No se podrán realizar modificaciones de dichos registros, solamente se podrá visualizar 
la pestaña de inscripción. 

 
 

 
 
 
2.4 EXÁMENES 

 
Las actas de las tutelas académicas son siempre actas colectivas, esto quiere decir, que 
pueden estar incluidos en una misma acta uno o varios alumnos. 
 
 
2.4.1 GENERAR ACTAS ESPECIALES 

 
 Exámenes 

 Actas de examen 
 Generar actas especiales 
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Se introducen los datos del acta que se quiere generar y aparecerá la lista de los alumnos 
matriculados en la asignatura. 
 

 
 
En la columna “Marcar” se marca al alumno o alumnos que se quiere incluir en dicha acta, si se 
desea se informa la descripción del colectivo y se pulsa “Generar”.  
 
Si no se ha introducido descripción del colectivo aparecerá el mensaje informativo: “La 
descripción del colectivo no está informada. ¿Desea continuar?”, se acepta y aparecerá la 
pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”. 
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Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto que 
indica si el acta se ha generado correctamente. Para ello se introduce la dirección de correo. Si 
no se quiere se desmarcará la opción “Enviar por email” de la parte inferior de la pantalla. Se 
acepta. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado, 
mediante las pestañas de procesos y listados respectivamente, situados en “Mi cuenta” de la 
parte superior de la pantalla. 

 
 
2.4.2 GESTIONAR ACTAS 

 
 Exámenes 

 Actas de examen 
 Gestionar actas 

 
Para gestionar un acta, que previamente se ha generado, se selecciona año académico, centro, 
asignatura, plan, se introduce el grupo 99 y aparecerá el campo convocatoria en el que se 
selecciona 1 o 2.  
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Se pulsa “Buscar” y aparecerá por cada acta, el acta “Resumen” y el acta en situación “Abierta”.  
 
La aplicación genera un número de colectivo cada vez que se genera un acta. Al gestionarla 
aparecerán también todos los colectivos de dicha acta que se hayan generado anteriormente, 
con los correspondientes alumnos que se hayan marcado en cada ocasión. 
 

 
 
Al seleccionar el acta abierta aparecerá la pantalla de acceso al acta de examen. Se introduce la 
clave de acceso, que para todas las actas de la Escuela de Doctorado es A160, y se acepta. 
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CONSULTAR ACTA 
Al  entrar se accede directamente a la pestaña de la consulta del acta: 
 

 
 
 
CALIFICAR ALUMNOS 
Las asignaturas de tutela académica se califican con evaluación positiva, evaluación negativa o 
no calificable por baja.  
 
En el campo “Mes” se selecciona el que corresponda. A continuación se graba. 
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PROFESORES ACTA 
En esta pestaña son campos obligatorios:  

 Profesor, se puede buscar con el botón “Consulta”.  
 Cargo dentro del Tribunal 
 Departamento  
 Orden  

 

 
 
Se graban estos datos y a continuación se cierra el acta. 
 
CERRAR ACTA 
Una vez introducido un registro en la anterior pestaña, “Profesores  acta”, aparecerá ya la 
siguiente pestaña, “Cerrar acta”. Si no aparece esta pestaña es porque no se ha introducido 
ningún registro en “Profesores acta”. 
 
Al aceptar el cierre aparecerá de nuevo la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución 
e impresión”. El resultado se puede recibir por correo o consultar en la pestaña listados de la 
parte superior. 
 
LISTADO FIN DE ESTUDIOS 
Desde esta pestaña se puede obtener el listado de cada versión del acta, tanto si está abierta, 
con calificación o sin ella, como cerrada. 
 
Al aceptar aparecerá de nuevo la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e 
impresión”. El listado se obtiene pinchando en la pestaña listados de la parte superior. 
 
Este listado es idéntico al que se obtiene en el menú “Listados” del mismo nombre y que se 
describe en el punto 4 de este manual. 
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3. TESIS DOCTORAL 

 
Los pasos a realizar para gestionar una tesis doctoral son los siguientes: 
 

 Cumplimentar el registro de inscripción y seguimiento con los datos de la tesis, registro 
que ya se dio de alta al matricular la tutela.  

 Matricular la asignatura de tesis doctoral, mediante modificación de matrícula ya que 
previamente el doctorando estará matriculado de la asignatura de tutela en el mismo 
año académico. 

 Generar acta especial individual 
 Gestionar acta de examen individual 

 
 
3.1  GESTIÓN DOCTORADO: INSCRIPCIÓN Y SEGUIMIENTO 

 
Las actas de las asignaturas de tesis doctorales son actas individuales y el registro de 
inscripción debe cumplimentarse previamente a la matrícula del alumno. 
 

 Gestión Doctorado 
 Inscripción y seguimiento (también está colgado el menú en Exámenes, 

 actas de examen) 
 
Seleccionando alumno y expediente aparecerá la siguiente pantalla: 
 

 
 
En el ejemplo de arriba se visualiza el registro de tutela académica de doctorado del alumno.  
 
INSCRIPCIÓN 
Como ya se ha indicado, el registro de inscripción se ha dado de alta anteriormente al introducir 
los datos correspondientes al proyecto de tesis. 
Para introducir los datos de la inscripción de la tesis se pincha en el botón verde “Modificar”. 
 
En esta pestaña se cumplimentan los siguientes campos: 

 En el campo “Título” el título de la tesis. Si no coincidiera con el nombre del proyecto de 
tesis se modifica.  
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 Fecha depósito, Fecha del último día de exposición pública, Fecha propuesta tribunal de 
tesis, Fecha aprobación del tribunal, Fecha autorización y Fecha presentación lectura.  

 Todas estas fechas hay que cumplimentarlas para poder matricular de la 
 asignatura de tesis y para introducir los miembros del tribunal en la siguiente 
 pestaña. 
 

 En el campo “Fecha de inicio” figura la fecha de la matrícula de la primera tutela.  
 En función de esta fecha, la aplicación calcula la fecha de finalización de tesis, y ésta 
 aparece en el campo “Fecha máxima finalización Tesis” de la parte superior de la 
 pantalla, dependiendo también de las bajas y/o de las autorizaciones de prórroga si las 
 hubiera. 
 

 Si se marcan menciones (Mención al Doctorado Europeo o al Doctorado Internacional) 
aparecerán nuevas opciones de pantalla que hay que cumplimentar, lo mismo si se 
marca la Mención Doctorado Industrial. 

 
 Si se marca Cotutela de Tesis aparecerán también nuevas opciones de pantalla para 

cumplimentar. 

 
Una vez introducidos los datos de esta pestaña se pueden grabar ya o grabarlos al final, una 
vez introducidos los del resto de las pestañas. Dado el elevado número de datos que contiene 
es aconsejable grabarla según se van introduciendo, para evitar perder la información 
introducida en caso de que se interrumpa la sesión. Una vez grabados, se puede acceder 
nuevamente en el registro pinchando en el icono verde de modificación. 
 
 
MIEMBROS TRIBUNAL 
Las actas de tesis doctorales son actas individuales con 5 miembros de tribunal (presidente, 
secretario y tres vocales), que se introducen en la pestaña “Miembros Tribunal”. 
 
Si no se ha introducido previamente en Inscripción la fecha propuesta del tribunal de tesis, 
aparecerá el siguiente mensaje: “Para definir Miembros tribunal es necesario informar Fecha 
propuesta tribunal de tesis”. 
 
Son campos obligatorios: 

 Tipo de miembro: hay que seleccionar titular para que se tenga en cuenta para el 
cierre de actas. 

 Profesor/a 
 Cargo dentro del tribunal (Presidente, Secretario o Vocal) 
 Orden, en el que aparecerán en el acta 1, 2, 3, etc. 
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Una vez introducidos los datos se pulsa “Añadir” y “Grabar”. Los registros ya grabados se 
pueden consultar, modificar o borrar pinchando en el icono correspondiente. 
 
Los miembros del Tribunal se pueden introducir también, una vez gestionada el acta, desde la 
pestaña “Profesores acta” del menú “Gestionar actas” de Exámenes. 
 
DIRECTORES DE TESIS 
El director o directores de tesis se habrán introducido anteriormente al cumplimentar los datos 
correspondientes a la tutela de tesis doctoral. Se pueden consultar o, si fuera necesario, 
modificar o borrar. 
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3.2 MATRÍCULA  

 
La matrícula de tesis doctoral se realiza en la Escuela de Doctorado de manera muy similar a la 
de tutela académica de doctorado. La automatrícula de tesis doctoral no está permitida. 
 
Si el alumno, como es lo habitual, ya está matriculado en la tutela en el mismo año académico 
en el que se quiere matricular la tesis, se accede a “Modificación de matrícula”. En caso 
contrario se accede por “Alta de matrícula”. 
 
Al igual que en la tutela académica, se puede marcar el potencial para que aparezca la 
asignatura en la pantalla de asignaturas a matricular. De lo contrario se introducirá 
directamente el código en dicha pantalla. 
 
ASIGNATURAS A MATRICULAR  
En “Asignaturas a matricular”, si aparece ya informada la asignatura porque se ha marcado el 

potencial, se selecciona la asignatura de tesis pinchando en el signo  que tiene a su 
izquierda. En caso de que no aparezca, se pincha en “Añadir” de la pestaña “Plan”, se introduce 
el código de la asignatura 78000, se busca y se añade. 



Manual de gestión de tutelas y tesis doctorales de Programas de Doctorado 99/2011     v.2 

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica  Mayo 2017 
 31/50 

 
Si en la inscripción no se ha informado las fechas obligatorias de la pestaña “Inscripción” de 
Inscripción y seguimiento, al ir a añadir la asignatura dará el siguiente mensaje: “A fecha de 
hoy no se ha autorizado, en inscripción y seguimiento, la lectura de la tesis”. 
 
 

 
 
INFORMACIÓN DEL PAGO 
Para continuar se pulsa en la pestaña “Información del pago” y se cumplimenta esta pantalla.  
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Para que la aplicación cobre la tasa correspondiente a la asignatura de tesis hay que marcar la 
casilla “Depósito de tesis” de Otras Tasas. 
 
Para continuar se pulsa en “Siguiente” o en la pestaña “Confirmación de matrícula”. 
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La tesis doctoral tendrá importe 0 en tasas e importes de matrícula y su correspondiente 
importe aparecerá como “Depósito de Tesis” en las tasas administrativas. 
 
Si todo es correcto se pulsa “Confirmar” y aparecerá el impreso de matrícula que se puede 
imprimir. A continuación se pulsa “Continuar”.  
 
Tras confirmar los datos de una matrícula, la pantalla que visualiza el usuario muestra la lista 
completa de documentos de matrícula generados: 
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En el caso de que haya escogido la forma de pago “Entidad financiera”, no hay que olvidar 
imprimir también los abonarés, uno para la entidad y otro para el alumno, con los cuales podrá 
hacer efectivo el abono.  
 
Se continúa, se acepta y aparecerá el mensaje: “La matrícula ha sido procesada correctamente. 
Para terminar su sesión de forma adecuada pulse ACEPTAR”. 
 
Si hubiera que hacer devoluciones de matrícula de la asignatura tesis doctoral se procederá de 
la misma manera que en las matrículas de tutela, apartado 2.2 de este manual,  Devoluciones 
de tasas de matrícula. 
 
 

3.2.1 MATRÍCULA DE TESIS DOCTORAL SIN UN MÍNIMO DE TRES TUTELAS  

 
Cuando hay que matricular la asignatura de tesis doctoral sin haber matriculado en los años 
académicos anteriores un mínimo de tres tutelas, hay que realizar previamente el 
procedimiento que se explica en el apartado 6.2 de Validación, Matrícula de tesis doctoral sin un 
mínimo de tres tutelas. 
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3.3 EXAMENES 

 
Las actas de la asignatura de tesis doctoral son siempre actas individuales. 
 
 

3.3.1 GENERAR ACTAS ESPECIALES 

 
 Exámenes: 

 Actas de examen 
 Generar actas especiales 

 

 
 
Se introducen los datos y se acepta. Se selecciona alumno y expediente y aparecerá la pantalla 
con el alumno en la que se pulsa “Generar”. Al generar aparecerá la pantalla “Consola de 
gestión de colas de ejecución e impresión”. 
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Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto que 
indica si el acta se ha generado correctamente. Para ello se introduce la dirección de correo. Si 
no se quiere se desmarcará la opción “Enviar por email”. Se acepta. 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado, 
mediante las pestañas de procesos y listados respectivamente, situados en “Mi cuenta” de la 
parte superior de la pantalla. 
 

 
3.3.2 GESTIONAR ACTAS 

 
 Exámenes 

 Actas de examen 
 Gestionar actas 

 
Para gestionar un acta que previamente se ha generado, se selecciona año académico, centro, 
asignatura, plan y grupo. Aparecerá el icono de búsqueda del alumno. 
 
 

 
 
 
Seleccionando alumno y expediente y se pulsa “Buscar”. Aparecerá el acta con el nombre del 
alumno y en situación “Abierta”.  
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Al seleccionar el acta abierta aparecerá la pantalla de acceso al acta de examen. Se introduce la 
clave de acceso, que para todas las actas de la Escuela de Doctorado es A160, y se acepta. 
 

 
 
CONSULTAR ACTA 
Al aceptar se accede a la pestaña de la consulta del acta: 
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CALIFICAR ALUMNOS 
Se califica al alumno en la pestaña “Calificar alumnos”. Se introduce la calificación 
correspondiente y se graba.  
 
En el desplegable “Mes” se selecciona el que corresponda. 
 

 
 
 
PROFESORES ACTA 
Si los miembros del tribunal se han introducido en “Inscripción y seguimiento”, estarán ya 
informados en esta pestaña, pudiéndose modificar o eliminar también desde aquí. Si no se 
habían introducido se pueden introducir en esta pestaña.  
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Son campos obligatorios:  
 Miembro, hay que seleccionar titular para que se tenga en cuenta para el cierre de 

actas. 
 Cargo dentro del Tribunal 
 Departamento  
 Orden  

 
Se graban estos datos y a continuación se cierra el acta. 
 

 
 
 
CERRAR ACTA 
Si no aparece la pestaña “Cerrar acta” es porque no hay introducidos al menos cinco 
profesores titulares. 
 
Al aceptar el cierre aparecerá de nuevo la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución 
e impresión”.  El resultado se puede recibir por correo o consultar en Listados, en “Mi cuenta” 
de la parte superior de la pantalla. 
 
LISTADO FIN DE ESTUDIOS 
En la pestaña “Listado fin de estudios” se puede obtener el listado del acta, tanto si el acta está 
abierta, con calificación o sin ella, como cerrada. 
 
Al pinchar en esta pestaña aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e 
impresión”.  
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La notificación del proceso se puede recibir por correo y la notificación y el listado             
mediante las pestañas procesos y listados respectivamente, situados en “Mi cuenta” de la parte 
superior de la pantalla. 
 
Este listado es idéntico al que se obtiene en el menú “Listados” del mismo nombre y que se 
describe en el punto 4 de este manual. 
 
 
4. LISTADOS EXÁMENES  
 
 
Los listados de actas más útiles para la Escuela de Doctorado son los siguientes: 

 
 4.1.1 Listado fin de estudios 
 4.1.2 Listado alumnos asignaturas especiales 
 4.1.3 Listado estado actas 

 
 
En todos los listados, una vez introducidos los datos necesarios, la aplicación remite a la 
pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”. 
 
 
4.1 LISTADO FIN DE ESTUDIOS 

 
Este listado es una reimpresión del que se obtiene desde la pestaña “Listado fin de estudios” de 
“Gestionar actas”, con la diferencia que desde este menú solamente se puede obtener de actas 
cerradas. Sin embargo tiene la ventaja de que se pueden solicitar listados por intervalos de 
asignaturas. 
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 Exámenes 
 Listados 
 Listados actas especiales 
 Listado fin de estudios 

 

 
 
 
 
4.2 LISTADO ALUMNOS ASIGNATURAS ESPECIALES 

 
 Exámenes 

 Listados 
 Listados alumnos asignaturas especiales 

 
Se obtiene un listado Excel con datos de los alumnos matriculados (NIP, DNI, calificaciones, 
directores, etc.). 
 
Se puede obtener por académico, centro, plan, código y tipo de asignatura (4 Tesis doctoral, 18 
Tutela académica de doctorado). 
 
 



Manual de gestión de tutelas y tesis doctorales de Programas de Doctorado 99/2011     v.2 

Unidad Sigma / Vicegerencia Académica  Mayo 2017 
 42/50 

 
 
 
4.3 LISTADO ESTADO ACTAS 

 
 Exámenes 

 Listados 
 Listados estado actas 

 
Se obtiene un listado en formato Excel con el estado del acta (abierta, cerrada o impresa) y 
colectivo del alumno, por año académico, centro, plan desde hasta, código de asignatura 
(campo no obligatorio) y convocatoria. 
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5. LISTADOS MATRÍCULA 

 
La aplicación cuenta con dos listados de matrícula que pueden ser de utilidad para la Escuela de 
Doctorado: 
 

 5.1 Listado de alumnos con/sin seguro escolar 
 5.2 Listado alumnos matriculados 

 
En ambos listados, una vez introducidos los datos necesarios, la aplicación remite a la pantalla 
“Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”. 
 
 
5.1 LISTADO DE ALUMNOS CON/SIN SEGURO ESCOLAR 
 

 Matrícula 
 Mantenimientos 
 Listados matrícula 
 Alumnos con/sin seguro escolar 

 
La aplicación generará un listado por año académico en pdf o excel, de alumnos con o sin 
seguro escolar, según se seleccione, su edad, país, fecha de pago e importe total del seguro y 
separado por planes de estudio si se solicitan varios. 
 

 
 
 
5.2 LISTADO DE ALUMNOS MATRICULADOS 

 
 Matrícula 

 Mantenimientos 
 Listados matrícula 
 Listado alumnos matriculados 
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La aplicación generará un listado por año académico en pdf o excel, de los alumnos 
matriculados en un plan o planes de estudios, con todos alumnos ordenados por orden 
alfabético o con los alumnos ordenados y separados por planes, según la selección. 
 

 
 
 
 
6. VALIDACIÓN ACADÉMICA 
 
El módulo de Validación Académica es el responsable de asegurar que la información académica 
del alumno sea coherente con el plan de estudios, las normas académicas y el régimen de 
permanencia vigentes durante el periodo docente del alumno. 
 

 6.1 Reconstrucción individual 
 6.2 Matrícula de tesis doctoral sin un mínimo de tres tutelas  
 6.3 Cambio régimen de permanencia 

 
 
6.1 RECONSTRUCCIÓN INDIVIDUAL 

 
Este proceso regenera toda la información de un expediente desde su apertura hasta el 
momento actual.  
 
 

 Validación Académica Sigm@: 
 Reconstrucción de expediente 
 Reconstrucción  individual 

 
Se selecciona alumno y expediente y aparecerá la siguiente pantalla: 
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La reconstrucción del expediente sin blanquear nada es opción que se utilizará habitualmente. 

Para ello se pulsa  . 
 
La reconstrucción puede finalizar correctamente, en cuyo caso aparecerá en la parte superior 
de la pantalla el siguiente mensaje: 

 
Pero la reconstrucción puede dar errores y, en ese caso, aparecerá el siguiente:  
 

 
 
En este caso pulsando el botón de “Consultar incidencias” se puede averiguar de qué castigo se 
trata y pulsando en  “Mostrar Trazas” se puede obtener una información más detallada. 
 
 
6.2 MATRÍCULA DE TESIS DOCTORAL SIN UN MÍNIMO DE TRES TUTELAS 
 
Cuando hay que matricular la asignatura de tesis doctoral sin haber matriculado en los años 
académicos anteriores un mínimo de tres tutelas, al intentar salvar los datos académicos de la 
matrícula, aparecerá el siguiente mensaje informando que incumple un requisito de matrícula 
que impide continuar con la misma:  
 
“Requisitos: Para matricularse de la asignatura 78000 se debe completar un mínimo  
de 3 asignaturas de las asignaturas  
78001,78002,78003,78004,78005,78006,78007,78008 (Tipo A Código 2 )”. 
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En estos casos, para poder realizar la matrícula de la tesis doctoral hay que autorizar 
previamente este requisito a cada alumno que debe incumplirlo.  
 

 Validación Académica Sigm@ 
 Régimen de permanencia 
 Autorización  

 
El procedimiento es el siguiente: 

 Se selecciona NIP y expediente. 
 Se selecciona el tipo de autorización y la regla correspondiente (si desconocemos el 

requisito, éste nos lo dará matrícula al intentar salvar los datos académicos de la 
matrícula del alumno, A- Requisito Asignatura Plan y regla 2).  

 También se puede seleccionar consultando todos los requisitos, seleccionando el tipo de 
autorización y pinchando en la lupa del campo Regla la que corresponda.  

 Se autoriza para el curso correspondiente con un año de aplicación y se graba. El 
registro se visualizará en la parte inferior de la pantalla pudiéndose consultar y, si fuera 
necesario, borrar, anular o modificar.  

 A continuación ya se puede matricular al alumno de la asignatura de tesis doctoral. 
 

 

 
 
 
6.3 CAMBIO RÉGIMEN DE PERMANENCIA 
 
En este menú se puede cambiar el régimen de permanencia aplicable a un expediente para un 
año académico determinado o para varios.  
 
Puede hacerse previamente a la matrícula o posteriormente. La aplicación calculará la fecha 
final de tesis en función del régimen de permanencia del alumno. 
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 Validación Académica Sigm@ 
 Régimen de permanencia 
 Cambio de régimen de permanencia 

 
Se selecciona alumno y expediente. 
 

 
 
 
Para realizar un cambio de régimen de permanencia se selecciona: 

 Año académico, a partir del cual se aplica el nuevo régimen de permanencia. 
 Régimen de permanencia: estudiante a tiempo completo o estudiante a tiempo parcial. 
 Fecha de alta del cambio. 
 Se trata de un cambio de régimen temporal. Si se marca esta opción aparecerá el 

apartado Régimen temporal, en el que hay que indicar los años de aplicación y el año y 
fecha en que se restaura el cambio de régimen. 
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7. EXPEDIENTES 
 
Los menús del módulo de expedientes que frecuentemente tendrá que utilizar la Escuela de 
Doctorado son la consulta de expedientes, el listado de estadísticas y estudios posibles. 
 

7.1 CONSULTA DE EXPEDIENTES 
 

 Expedientes Sigm@ 
 Consulta de expedientes 

 
Se selecciona alumno y expediente. 
 

 
 
Los siguientes botones tienen un menú desplegable para elegir diferentes opciones: 
 

 
 
En concreto en Mi expediente, Seguimiento de tesis, se pueden consultar datos de la tesis, 
directores y documento de actividades. 
 

7.2 LISTADO DE ESTADÍSTICAS 
 
Este listado consta de un amplio criterio de selección para obtener datos personales y 
académicos, por año académico de matrícula y uno o varios estudios y/o tipo de estudios. 
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 Expedientes Sigm@ 
 Listado de estadísticas 

 
 

 
 
Una vez introducidos los datos necesarios, la aplicación remite a la pantalla “Consola de gestión 
de colas de ejecución e impresión”. 
 
 

7.3 ESTUDIOS POSIBLES 
 
En algunas ocasiones el estudio en proceso de matrícula se queda bloqueado. Para 
desbloquearlo hay que acceder desde este menú. 
 

 Expedientes Sigm@ 
 Estudios posibles 

 
Se selecciona alumno y expediente. En la pestaña Estudios posibles, se pulsa en el icono 
reactivar y se acepta. 
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