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INTRODUCCIÓN  
 
En el módulo de Expedientes de Sigma se realizan los procesos relacionados con el expediente del alumno: 
adaptaciones, traslados, autorizaciones de simultaneidad, consulta de expediente, reconocimiento y 
transferencia de créditos, etc.  
 

 La dirección para acceder a Sigm@ es la siguiente:  
https://sia.unizar.es 
 

La identificación es usuario/NIP y contraseña. En la parte izquierda se encuentran el conjunto de 
aplicaciones a las que se tiene acceso en función de cada perfil. Pulsando en la aplicación correspondiente, 
en este caso "Expedientes”, aparecen las opciones de menú específicas de la misma y, dentro de cada 
opción, los submenús correspondientes. 
 
En la parte superior se encuentra, entre otras, la pestaña "Mis Aplicaciones" que permite volver al menú 
base para escoger otra aplicación; en este apartado también se encuentra la pestaña "Mi cuenta" que 
permite ir al repertorio de listados emitidos por el usuario. 
 
 

 
 
 
 

1.ADAPTACIONES POR EXTINCIÓN DE PLAN DE ESTUDIOS 
 
  
En el menú “Adaptaciones por extinción de plan de estudios” se realizan los siguientes procesos: 
 
 

 Plantillas de adaptación  
 Solicitudes de adaptación 
 Adaptaciones 
 Adaptaciones de plan antiguo Grado/Máster  

 
 

https://sia.unizar.es/
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1.1. PLANTILLAS DE ADAPTACIÓN 
 
El menú “Plantillas de adaptación” consta de los siguientes submenús:  
 

 Mantenimiento de plantillas de adaptación 
 Listado de plantillas de adaptación 

 
 

1.1.1. Mantenimiento de plantillas de adaptación 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Plantillas de adaptación > Mantenimiento 
de plantillas de adaptación 

 
En “Mantenimiento de plantillas de adaptación” se pueden dar de alta, modificar, duplicar, eliminar o 
consultar plantillas de adaptación. 
 
Al pinchar en “Mantenimiento de plantillas de adaptación” aparecerá la pantalla de búsqueda de plantillas 
de adaptación en la que se cumplimentan los siguientes campos y se acepta: 
 

 Origen 
 Centro y plan de estudios origen 

 Destino 
 Centro y plan de estudios destino 

 

 

 
 
 
Si ya existen plantillas con los datos introducidos, se visualizarán en la parte inferior de la pantalla. 
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Para dar de alta una nueva plantilla hay que cumplimentar los siguientes datos: 
 

 Descripción: el nombre que se le da a la plantilla. Pinchando en el icono de la derecha se 
puede introducir la descripción en inglés, aunque este campo no es de introducción 
obligatoria. 
En el momento de grabar la plantilla, si no se ha introducido el nombre de la misma, la 
aplicación obliga a hacerlo. Aparecerá el mensaje: “No se ha introducido descripción para 
la plantilla”. 

 Tipo de baremación: Baremo - 1 R.D. 1497/1987, de 27 de noviembre y modificaciones 
posteriores. 

 Adaptar solo superadas: SI o NO. Hay tres casos posibles:  
 Plan antiguo a grado. Es indiferente marcar SI o NO pues solo pasan las superadas. 
 Comportamiento especial marcado y mismo código MEC. Se aplica el comportamiento 

especial Grado a Grado o Máster a Máster. 
 En el caso de plantillas para adaptaciones de grado a grado o máster a máster con 

igual o diferente código MEC, sin marcar comportamiento especial, se puede decidir si 
marcar SI o NO. 

 Comportamiento especial Grado a Grado o Master a Master: hay que marcarlo 
cuando el código MEC es el mismo. (El funcionamiento de esta opción está explicado a 
continuación en el correspondiente apartado). 

 Para asignar las relaciones de plantilla : la aplicación redirige a una nueva pantalla 
en la que se seleccionan las asignaturas de la lista de asignaturas origen y destino. 
(Explicado más adelante en el correspondiente apartado) 

 Para visualizar/imprimir el resumen de la plantilla : es el documento con las 
relaciones de la plantilla.   
 
 

 
 
 
Una plantilla ya grabada se puede eliminar, duplicar y modificar pinchando en el icono correspondiente  

(la aplicación no permite eliminar ni modificar plantillas en las que ya existen solicitudes).  
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Comportamiento especial Grado a Grado o Máster a Máster 

 
Esta opción se marca cuando el plan de estudios a adaptar es el mismo y sigue teniendo el mismo 
código MEC. En los planes nuevos puede haber asignaturas con los mismos códigos que los viejos y otras 
con diferentes códigos. 

Para cambiar de plan a los alumnos hay que dar de alta plantillas, que se van a comportar de forma 
diferente dependiendo que la asignatura tenga el mismo código o no en los dos planes: 

 Mismo código de asignatura en el plan nuevo y el viejo 
 La asignatura se pasará al plan nuevo esté superada o no, y se arrastrarán todas las 

convocatorias consumidas, veces de matrícula y calificaciones de la asignatura origen. 
 No aparecerá ninguna indicación en certificados y en consulta de expedientes: ni 

adaptada ni reconocida. 
 

 Distinto código de asignatura en ambos planes 
 Solo pasará al nuevo plan si está superada. 
 Aparecerá como “Adaptada”, tanto en certificados como en consulta de expedientes. 
 En la asignatura destino solo aparecerá la nota final y el año académico de la 

asignatura de origen.  
 Cuando el origen sea más de una asignatura, el año académico será el más alto de las 

de origen. 
 
 

Asignar las relaciones de la plantilla 

 
Pinchando en este enlace la aplicación redirige a una nueva pantalla en la que se seleccionan las 
asignaturas de la lista de asignaturas origen y destino (que se pueden ordenar en orden ascendente o 
descendente pinchando en la lista correspondiente).  
 

 En la parte izquierda se muestra la lista de asignaturas del plan origen y un campo de 
búsqueda para añadir asignaturas de otros planes a la lista. En la parte derecha se 
muestra la lista de asignaturas del plan destino con su campo de búsqueda también para 
añadir asignaturas de otros planes. La parte central se utiliza para mostrar los operadores 
disponibles para realizar las expresiones booleanas complejas. 
 

 Para añadir una asignatura origen hay que pulsar el botón + que aparece a la derecha de 
cada asignatura de la lista de asignaturas de origen. La asignatura pasará a la parte central 
donde se muestra la expresión que se está construyendo.  

 
 Para añadir un operador pulsamos el botón en la lista de operadores disponibles. Los 

operadores disponibles son AND, OR, abrir paréntesis y cerrar paréntesis. 
 

 Una vez construida la expresión origen y seleccionadas las asignaturas destino marcando 
en la caja correspondiente de cada asignatura, solo hay que pulsar en el botón “Añadir” 
para guardar la relación. 
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 Si alguna asignatura origen o destino no está incluida en la lista de asignaturas, si se 
conoce el código se introduce en la caja “Asignatura” situada en la parte superior de la 
pantalla; si no se conoce se puede buscar y en ambos casos se selecciona y se añade. La 
asignatura aparecerá incluida en la lista correspondiente.  

 Una asignatura origen se puede relacionar varias veces. Una asignatura destino solo se 
puede relacionar una vez.  

 Las relaciones de una plantilla ya añadidas se pueden modificar o eliminar pinchando en el 
icono correspondiente situado a la izquierda de cada relación. 

 
Una vez añadidas todas las relaciones que van a componer la plantilla se pulsa “Volver”. La nueva plantilla 
se visualizará en la parte inferior de la pantalla “Mantenimiento de plantillas de adaptación de plan de 
estudios”.  
 

 
 
Se puede consultar y/o imprimir el resumen de la plantilla seleccionando la misma y pinchando en la 
opción “Para visualizar/imprimir el resumen de la plantilla”. 
 
 
Expresiones booleanas permitidas 
 
Cualquier expresión que no cumpla los siguientes requisitos será interpretada como incorrecta y no se 
permitirá guardarla:  
 

 Se permiten expresiones que contengan bloques AND separados por ORs:  
(A AND B) OR (C AND D AND E) OR F  
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 O expresiones que contengan bloques OR separados por ANDs:  
(A OR B) AND (C OR D OR E) AND F  

 También se permite grabar una expresión sin operadores (método anterior), se 
interpreta que todos los operadores son ANDs: A B C 

 
 
 
Eliminar, modificar y duplicar plantillas 

 
La aplicación solo permite eliminar o modificar plantillas que todavía no se han utilizado, es decir, para 
las que todavía no hay solicitudes. Si ya las hay, al intentar eliminar o modificarlas aparecerán 
respectivamente los siguientes mensajes: 
“Existen solicitudes de adaptación para esta plantilla. No se permite la baja”, o bien, “Existen solicitudes de 
adaptación para este plan y código de equiparación. No se puede modificar la plantilla”. 
 
La opción de duplicar plantillas es muy útil cuando se necesita dar de alta una nueva plantilla que 
tiene muchas relaciones coincidentes con las de otra plantilla que ya existe. En lugar de tener que 
introducir de nuevo todos los datos y relaciones en la nueva plantilla, se duplica la existente pulsando en el 
icono . Aparecerá el mensaje que informa de que la plantilla se ha duplicado con éxito y, a continuación, 
se hacen las modificaciones necesarias en la nueva plantilla. 
 
Para modificar una plantilla tanto si se ha creado duplicando otra, como si se trata de una nueva que 
permite modificaciones porque todavía no tiene solicitudes, se selecciona la plantilla correspondiente y se 
modifica el dato y/o se pulsa en “Para asignar las relaciones de la plantilla”.  En este caso aparecerá la 
pantalla con las relaciones origen destino ya grabadas en la parte inferior, que se pueden modificar o 
eliminar, así como dar de alta las nuevas relaciones.  
 
Una vez modificados los datos y/o añadidas o eliminadas las correspondientes relaciones se pulsa “Volver” 
y en la pantalla “Mantenimiento de plantillas de adaptación de plan de estudios” se pulsa “Modificar”. La 
aplicación informará de que la plantilla se ha grabado con éxito. 
 
 
 

1.1.2. Listado de plantillas de adaptación 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Plantillas de adaptación > Listado de 
plantillas de adaptación 

 
En este menú se solicitan los listados de plantillas dadas de alta, introduciendo los parámetros de 
búsqueda correspondientes, por intervalos de centros, planes y códigos de plantillas. Cada plantilla 
aparecerá identificada por su código y la descripción que se haya introducido, el baremo utilizado, los 
centros y planes origen y destino y las relaciones de las asignaturas que la componen. 
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Una vez realizada la selección se pulsar “Aceptar” y aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de 
ejecución e impresión”,  y se procesa.  
 
En esta pantalla se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto 
con el resultado del proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo 
se desmarcará la opción “Enviar por email”. 
 
 

 
 
 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en Procesos y 
Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la pantalla. 
 
Cada proceso genera un archivo con el NIP del usuario y el día y la hora en que se ha realizado. Pinchando 
en el archivo correspondiente se abrirá un documento con el resultado del proceso. Los archivos también 
se pueden borrar, descargar y/o enviar por correo electrónico pinchando en el icono correspondiente. 
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1.2. SOLICITUDES DE ADAPTACIÓN 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Solicitudes de adaptación 
 
Para cada alumno y expediente que se desea adaptar se deberán hacer los dos procesos siguientes:  

 Solicitud de adaptación (excepto para la simulación de adaptación, proceso para el que no 
hay que hacer solicitud de adaptación). 

 Adaptación, explicado en el apartado 1.3. Adaptaciones. 
 
Se hace la selección previa del centro, plan, plantilla de adaptación y nodo de entrada destino, y el NIP o el 
criterio de preselección de alumnos que interese.  

 
 

 
 
 
En la siguiente pantalla se marca al alumno o alumnos a los que se va a pasar la plantilla, y se graba. 
 

 
 
 
 

1.2.2. Solicitudes adaptación dobles titulaciones 
 
En el caso de los programas conjuntos, una vez introducidos los criterios de selección en la introducción de 
solicitudes, aparece la pantalla en la que se marca el tipo de adaptación que se va a realizar: 
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 Adaptación para abandonar estudios de múltiple titulación: se abandona el plan 
conjunto y se adapta el nuevo expediente a matricular. 
 

 Adaptación para solicitar título individual permitiendo continuar estudios de 
múltiple titulación: se adapta el expediente individual que se ha finalizado para poder 
solicitar título.  
Se puede realizar tanto si en el momento de realizar la adaptación el alumno está 
matriculado en el plan conjunto, como si no lo está. 
 

 Adaptación para certificar el título individual (Pseudo expediente): este proceso 
genera un expediente con estado “Pseudo-expediente generado por el proceso de 
adaptación a dobles titulaciones”, que solo sirve para certificar y sacar la nota media de los 
expedientes individuales en ese momento concreto y no se puede manipular por ningún 
proceso de Sigma.  
Al ser un expediente provisional es muy importante borrarlo una vez que se ha 
generado e impreso el certificado. 

 

 
 
Se marca al alumno o alumnos a los que se quiere realizar el proceso, según el tipo de adaptación a 
realizar desde el plan de múltiple titulación, y se graba. 
 
 
 

1.3. ADAPTACIONES 
 
El menú Adaptaciones consta de los siguientes submenús:  

 Simulación de adaptación 
 Proceso de adaptación 
 Anulación de adaptación 
 Adaptación dobles titulaciones 
 Anulación de adaptación dobles titulaciones 
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1.3.1. Simulación de adaptación 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones > Simulación de adaptación
  

Mediante la simulación de adaptación se puede consultar e imprimir cuál sería el resultado de una 
adaptación sin hacer el proceso real. Para realizar este proceso no hace falta hacer previamente la solicitud 
de adaptación. 

 
Se selecciona alumno, expediente y plantilla que se desea simular. En la pantalla “Simulación del proceso 
de adaptación por extinción de plan de estudios”, que aparecerá ya cumplimentada, se pulsa “Simulación”. 
 
 

 
 
 
Aparecerá la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”, y se procesa.  
 
Se generarán tres ficheros con el resultado del proceso:  

 Listado Control Adaptación 
 Listado Incidencias Adaptación 
 Listado Resolución Adaptación 

 
 
 
 

1.3.2. Proceso de adaptación 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones > Proceso de adaptación 
 
En este menú se realiza el proceso de adaptación por extinción de plan de estudios de grado a grado o 
de máster a máster (las adaptaciones de dobles titulaciones según proceso explicado en el apartado 
1.3.4., y las adaptaciones de plan antiguo a grado/máster, en el apartado 1.4.).  
 

 En las adaptaciones de grado a grado o de máster a máster con distinto código MEC las 
asignaturas pasan al expediente de la siguiente manera: 



Manual de Usuario Expedientes Sigm@  Abril 2024 

Unidad SIGMA/ Vicegerencia Académica  14 / 61 

 Se puede elegir si adaptar solo las superadas o las superadas y no superadas. 
 Saldrá todo el histórico de calificaciones de cada asignatura. 
 Aparecerán como “adaptadas” tanto en certificados como en consulta de expedientes. 

 
 Las adaptaciones de grado a grado o máster a máster con el mismo código MEC, marcando 

el “Comportamiento especial Grado a Grado o Master a Master”, pasarán al expediente 
según está explicado en el apartado 1.1.1, dependiendo si las asignaturas tienen el mismo o 
distinto código en origen y destino.  
 

Una vez realizada la solicitud de adaptación el siguiente paso es el proceso de adaptación. Este proceso 
se realizará sobre los alumnos que previamente tengan marcada la solicitud de adaptación y se 
encuentren incluidos en las características de la pantalla de petición. 
 
Para ello se introducen la fecha de resolución, el año académico y el intervalo de  los centros, planes, 
estudios y  plantillas a tratar, y se acepta.  
 
 

 
 
 
En los intervalos de centros, planes y estudios en el campo “Inicio” y en el campo “Fin” se introducen los 
datos relativos al origen. 
 
Aparecerá la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”, y se procesa.  
 
Se generarán tres ficheros con el resultado del proceso:  
 

 Listado Control Adaptación: Es un listado con los alumnos a los que se les ha pasado el 
proceso, con el número de asignaturas adaptadas. 

 Listado Incidencias Adaptación: Informa de las incidencias ocurridas en el proceso, si las 
hubiera.  

 Listado Resolución Adaptación: Es un informe de la adaptación de cada alumno incluido en el 
proceso, con las asignaturas origen y destino relacionadas. 
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1.3.3. Anulación de adaptación 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones > Anulación de adaptación 
 
Para anular adaptaciones por extinción de plan de estudios (excepto anulaciones de adaptación dobles 
titulaciones, proceso explicado en el apartado 1.3.5, y anulaciones de adaptación de plan antiguo a 
grado/máster, apartado 1.4.3), se introduce el NIP y se selecciona alumno y adaptación a anular.  
 
 

 
 
 
A continuación aparecerá la pantalla “Anulación de adaptación de plan de estudios” en la que se pulsa 
“Eliminar”.  
 
 

 
 
 
Aparecerá el mensaje: “¿Confirma que desea eliminar la solicitud?” y se acepta. Esta acción elimina tanto 
la solicitud como el proceso de adaptación. 
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1.3.4. Adaptación dobles titulaciones 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones > Adaptación dobles 
titulaciones 

 
Una vez hecha la solicitud de adaptación, apartado 1.2.2., se realiza la adaptación. 

 
En las adaptaciones de dobles titulaciones las asignaturas pasan al expediente destino de la siguiente 
manera: 

 Aparecerán tanto las superadas como las no superadas. 
 Saldrá todo el histórico de calificaciones de cada asignatura. 
 No aparecerán como “adaptadas”, ni en certificados ni en la consulta del 

expediente. 
 
Para realizar el proceso de adaptación se procede de la siguiente manera: 

 Se busca y selecciona alumno y expediente del programa conjunto. 
 Se selecciona la plantilla de adaptación correspondiente. 

 

 
 
Aparecerá la pantalla “Proceso de adaptación doble titulación” y se acepta. 
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Al aceptar aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”, se marca si se 
quiere o no recibir notificación del proceso y listados por correo, o se consultan directamente en la pestaña 
“Mi cuenta” de la parte superior, Procesos y Listados.  
 
Se generarán dos ficheros con el resultado del proceso:  

 Listado de incidencias   
 Listado de resolución de adaptación 

 
 

1.3.5. Anulación adaptación dobles titulaciones 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones > Anulación de adaptación 
dobles titulaciones 

 
Para anular cualquier adaptación desde el programa conjunto se procede de la siguiente manera: 

 Se busca y selecciona al alumno y la adaptación que se quiere anular. 
 

 
 
 

 Se elimina y se acepta. Esta acción elimina tanto la solicitud como el proceso de adaptación. 
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1.4. ADAPTACIONES DE PLAN ANTIGUO A GRADO/MÁSTER 
 
El menú Adaptaciones por extinción de plan de estudios consta de los siguientes submenús: 
 

 Simulación de adaptación a Grado/Máster 
 Proceso de adaptación a Grado/Máster 
 Anulación de adaptación a Grado/Máster 

 
 
 
Las adaptaciones de plan antiguo (licenciatura o diplomatura) a Grado/Máster tienen las siguientes 
características: 

 Solo se adaptarán las asignaturas superadas. 
 Aparecerán como “adaptadas” tanto en certificados como en consulta de expedientes. 
 En la asignatura destino solo aparecerá el año académico en el que se le pasa la 

plantilla y con la última calificación que tuviera en origen. 
 
 

1.4.1. Simulación de adaptación a Grado/ Máster 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones de plan antiguo a 
Grado/Master > Simulación de adaptación a Grado/Master 

   
Mediante la simulación de adaptación a Grado/Máster se puede consultar e imprimir cuál sería el resultado 
de una adaptación sin hacer el proceso real. Para realizar este proceso no hace falta hacer previamente la 
solicitud de adaptación. 
 

 Se selecciona alumno, expediente y plantilla que se desea simular.  
 En la pantalla “Simulación del proceso de adaptación por extinción de plan de estudios”, que 

aparecerá ya cumplimentada, se pulsa “Simular”. 
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Aparecerá la pantalla de “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”, y se procesa.  
 
De cada proceso se generarán tres ficheros con el resultado:  
 

 Listado Control Adaptación 
 Listado Incidencias Adaptación 
 Listado Resolución Adaptación 

 
 
 

1.4.2. Proceso de adaptación a Grado/ Máster 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones de plan antiguo a 
Grado/Master > Proceso de adaptación a Grado/Master 

 
El proceso de adaptación a Grado/Máster se realiza igual que el visto en el apartado 1.3.2. “Proceso de 
adaptación”, pero al tratarse de planes antiguos a grado/máster se tiene que hacer desde este menú para 
que la aplicación se comporte de una determinada manera. 
 
Como en todas las adaptaciones (excepto en la simulación) lo primero hay que realizar la solicitud de 
adaptación (apartado 1.2.) y el siguiente paso es el Proceso de adaptación a Grado/Máster. Este proceso 
se realizará sobre los alumnos que previamente tengan hecha la solicitud de adaptación y se encuentren 
incluidos en las características de la pantalla de petición. 
 
Para ello se introducen la fecha de resolución, el año académico y el intervalo de los centros, planes, 
estudios y plantillas a tratar, y se acepta.  
 
 

 
 
 
En los intervalos de centros, planes y estudios en el campo “Inicio” y en el campo “Fin” se introducen los 
datos relativos al origen. 
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Al aceptar aparecerá la pantalla “Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”, se marca si se 
quiere o no recibir notificación del proceso y listados por correo, o se consultan directamente en la pestaña 
“Mi cuenta” de la parte superior, Procesos y Listados.  
 
Se generarán tres ficheros con el resultado del proceso:  

 Listado Resolución Adaptación: Es un informe de la adaptación de cada alumno incluido en el 
proceso, con las asignaturas origen y destino relacionadas. 

 Listado Control Adaptación: Es un listado con los alumnos a los que se les ha pasado el 
proceso con el número de asignaturas adaptadas. 

 Listado Incidencias Adaptación: Informa de las incidencias ocurridas en el proceso, si las 
hubiera.  

 
 
 

1.4.3. Anulación de adaptación a Grado/ Máster 
 

 Adaptaciones por extinción de plan de estudios > Adaptaciones de plan antiguo a 
Grado/Master > Anulación de adaptación a Grado/Master 

 
Para anular adaptaciones a grado/máster se procede de la siguiente manera: 

 Se introduce el NIP y se selecciona alumno y adaptación a anular. 
 Se elimina la adaptación y se acepta. 

 
 

 
 
 

 Si todo ha ido bien la aplicación informará con el siguiente mensaje: “El proceso de baja ha 
finalizado correctamente”, y se acepta. 
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2. TRASLADOS  
 
En el menú “Traslados” se realizan los siguientes procesos: 
 

 Traslados de entrada 
 Traslados de salida 
 Anulación física de traslado 
 Listados 

 
 
En los traslados entre centros de la Universidad de Zaragoza las asignaturas pasan al expediente 
destino de la siguiente manera: 

 Aparecerán tanto las superadas como las no superadas. 
 Saldrá todo el histórico de calificaciones de cada asignatura. 
 En Relaciones origen/destino se marca para que las asignaturas salgan como “ No Adaptadas”  

 
Para gestionar traslados entre centros de la Universidad de Zaragoza el circuito es el siguiente:  

 Traslados de entrada (centro destino)  
 Introducción de solicitudes 
 Introducción de resoluciones 

Resolución del traslado (una vez introducida la resolución continúa el centro 
origen tramitando el traslado de salida). 
Relaciones origen/destino (una vez hecho el traslado de salida termina el 
traslado el centro destino con la relación de asignaturas). 

 Traslados de salida (centro origen) 
 Introducción de solicitudes 

 
 

2.1. TRASLADOS DE ENTRADA (Centro destino) 
 

El menú “Traslados de entrada” consta de los siguientes submenús:  
 
 

 Introducción de solicitudes 
 Introducción de resoluciones 

 
 
 
 

2.1.1. Introducción de solicitudes 
 

 Traslados > Traslados de entrada > Introducción de solicitudes 
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Al buscar y seleccionar alumno aparece la pestaña de datos personales. A continuación se pincha en la 
pestaña “Solicitudes del alumno” y aparecerá la pantalla “Mantenimiento de solicitud de traslado de 
entrada”. 
En la parte superior de esta pantalla se introducen los datos relativos al centro destino del traslado: año 
académico de acceso, centro y plan destino. 
 
A continuación se introducen los datos del centro de origen: universidad, centro de procedencia, titulación 
de procedencia (opcional) y fecha de solicitud, y se graba.  
 
 

 
 
 
 
En la parte inferior de la pantalla aparecerán los datos grabados, tanto los del traslado de origen como los 
de destino, y el estado de la solicitud, que en estos momentos estará “Pendiente”. 
 
 

 
 
 
Las solicitudes en estado “Pendiente” se pueden modificar y eliminar pinchando en el icono 
correspondiente situado a la izquierda del registro del traslado. 

 
El paso siguiente es la Introducción de resoluciones. 
 
 
 

2.1.2. Introducción de resoluciones: Resolución traslado 
 

 Traslados > Traslados de entrada > Introducción de resoluciones 
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Al seleccionar al alumno aparecerá la pantalla “Seleccionar solicitud de traslado de entrada”. En esta 
pantalla se visualizan los datos del año académico, centro y plan destino del traslado. Y seguidamente la 
universidad y centro de procedencia junto con la fecha y estado de solicitud. Estará “Pendiente”, cuando 
solo se ha introducido la solicitud, o “Concedida” o “Denegada” cuando ya se ha introducido la resolución 
de traslado de entrada. 
 
 

 
 
 
Se selecciona el registro y aparecerá la pestaña “Resolución traslado”. 
 
 

 
 
 

 
 
 
En esta pantalla se debe cumplimentar la fecha y los datos de la resolución del traslado: 
 

 Si se marca “Concedida”, se graba y se prosigue con el traslado. Aparecerá el mensaje: “El 
expediente se tiene que tramitar en origen”. La solicitud en estos momentos estará en estado 
“Concedida”. 
 

 Si se marca “Denegada” hay que introducir el motivo de denegación pinchando en “Motivos de 
denegación”, se marca en “1- Motivo de denegación de resolución de traslado” y se acepta. 

 
IMPORTANTE: Si se ha concedido el traslado el centro origen deberá tramitar a continuación el traslado 
de salida: Traslado de salida > Introducción de resoluciones, apartado 2.2. 
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Una vez tramitado el traslado de salida continuará el centro destino accediendo de nuevo a Introducción 
de resoluciones para terminar el traslado, relacionando las asignaturas origen/destino, apartado 2.1.3. 
 
 

2.1.3. Introducción de resoluciones: Estudios previos 
 

 Traslados > Traslados de entrada > Introducción de resoluciones 
 
Una vez realizado el traslado de salida (procedimiento explicado más adelante, 2.2. Traslados de salida), el 
centro destino termina el traslado accediendo de nuevo a Introducción de resoluciones del traslado de 
entrada.  
 
Se visualizarán nuevas pestañas: 
 

 Acceso estudios, pestaña informativa de los datos personales del alumno, con el centro y plan 
destino y los datos de acceso a los estudios. 

 Estudios previos. En la parte inferior aparecen incluidas las asignaturas de los estudios que aporta 
el alumno y que pueden ser objeto de adaptación, pudiéndose consultar, eliminar y/o modificar si 
fuera necesario. 

 Relaciones origen destino. Al pinchar en la pestaña Estudios previos aparecerá también la pestaña 
Relaciones Orig/des. 

 
 

 
 
 
 
Si hubiera que modificar una asignatura previa, se pincha en el icono “Modificación”. Aparecerá la 
información de la asignatura con los datos del año académico, convocatoria, nota y calificación. 
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Los datos de la asignatura se pueden modificar o eliminar, si fuera necesario, pinchando en el 
correspondiente icono. 
 

 
 
 
 
Para finalizar el traslado se relacionan los estudios previos con la asignatura o asignaturas destino, proceso 
explicado a continuación. 
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2.1.4. Introducción de resoluciones: Relaciones origen/ destino 
 

 Traslados > Traslados de entrada > Introducción de resoluciones 
 
En la pestaña “Relaciones origen/destino” se relacionan los estudios origen que aporta el alumno con los 
estudios destino de adaptación. 

 
 Se introduce la fecha de resolución, que por defecto será la actual, pero se puede modificar 

mediante el icono “Calendario”.  
 Se marca la casilla “Marcar en caso de no desear que figure como adaptada”. 

 
A la izquierda aparece la lista de las asignaturas origen y a la derecha la de las asignaturas destino.  
 
 

 
 
 
Se marca la caja de cada asignatura que se quiere relacionar y se pulsa “Añadir”. Conforme se añaden las 
relaciones se van visualizando en la parte inferior de la pantalla. 
 

 Las asignaturas están ordenadas por código. Pinchando en la “A” situada en la línea “Asignatura” 
de las listas de las asignaturas origen y destino, se pueden ordenar éstas en orden ascendente o 
descendente. Si hay asignaturas marcadas al pulsar la “A” éstas quedan en la primera línea. 

 Una asignatura origen se puede relacionar hasta tres veces. Si se intenta relacionar una vez más al 
pulsar “Añadir” aparecerá el mensaje: “El estudio previo X ya se encuentra relacionado tres veces”.  

 Una asignatura destino solo se puede relacionar una vez. Una vez relacionada ya no aparecerá en 
la lista de asignaturas destino. 

 
Las relaciones añadidas que aún no se han grabado se pueden modificar o eliminar pinchando en el 
icono correspondiente.  
 
Una vez hechas las relaciones se graban y aparecerá el “Informe de adaptación de estudios”, se acepta y 
se vuelve.  
 
El expediente destino quedará en estado “Bloqueado por adaptación de asignaturas por traslado”, 
preparado para matricularse. 
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 Modificaciones antes de matrícula. Una vez incorporadas al expediente, las asignaturas 

adaptadas se pueden eliminar y/o modificar. 
 

 Para eliminar una relación ya grabada se pincha en el icono “Eliminar” situado a la 
izquierda de cada relación de la pestaña “Relaciones origen/destino”. Aparecerá el 
mensaje: “Se va a eliminar la relación, ¿se confirma la baja?”, se acepta y se graba.  
 

 Si se deben modificar los estudios previos, primero se elimina la relación y se graba. 
Posteriormente se modifica la asignatura en la pestaña “Estudios previos”. La 
asignatura o asignaturas origen aparecerán con los iconos correspondientes para 
modificar, eliminar o consultar. 

 
 Modificaciones después de matrícula: una vez que el alumno ya está matriculado, las 

modificaciones de relaciones origen/destino o de estudios previos deben hacer desde Estudios 
fuera del centro > Adaptaciones genéricas (apartado 3.1.) 

 
 
 

2.2. TRASLADOS DE SALIDA (Centro origen) 
 

 Traslados > Traslados de salida > Introducción de solicitudes 
 
 
El menú “Traslados de salida” consta de los siguientes submenús:  
 

 Introducción de solicitudes 
 Recuperación de expedientes trasladados 

 
 
 
Los traslados de salida pueden ser: 
 

 A otra universidad/centro.  
En los traslados a otra universidad/centro el único paso que tiene que hacer el centro origen es 
gestionar el traslado de salida. 

 A otro centro de la Universidad de Zaragoza.  
En los traslados entre centros de una Universidad de Zaragoza, una vez que el centro destino del 
traslado ha concedido el traslado de entrada (Introducción de solicitudes e Introducción de 
resoluciones), el centro origen tiene que realizar la solicitud del traslado de salida. 

 
 
 
 

2.2.1. Introducción de solicitudes 
 

 Traslados > Traslados de salida > Introducción de solicitudes 
 
Se selecciona alumno y expediente. En la pantalla “Mantenimiento de solicitud de traslado de salida” 
aparecerán ya cumplimentados los datos del expediente origen. 
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La parte inferior se cumplimenta con los datos del centro destino del traslado y se graba:  
 

 Año académico de acceso, universidad, centro, estudios (opcional)  y fecha solicitud. 
 Simultanea estudios. Valores posibles “Si” o “No”. Esta opción solo está disponible para los 

traslados entre centros de la Universidad de Zaragoza. 
 
Para realizar un traslado con simultaneidad previamente hay que introducir dicha autorización, 
(procedimiento explicado en el apartado 7.2. Gestiones individuales de expedientes > Autorizaciones de 
simultaneidad de estudios). Si no está introducida, al marcar esta opción la aplicación avisa de que el 
alumno no está autorizado a simultanear estudios. 

 
Una vez hecha la solicitud de traslado de salida, el expediente origen quedará en estado “Cerrado por 
traslado de expediente a otra universidad o centro” y el expediente destino “Bloqueado por traslado”. 
 
 
IMPORTANTE: En el caso de traslado entre centros, a continuación el centro destino tiene que terminar de 
gestionar el traslado de entrada en Introducción de resoluciones > Seleccionar solicitud de traslado de 
entrada > Relaciones origen destino, apartado 2.1.4. 
 
 
 

2.2.2. Recuperación de expedientes trasladados 
 
Esta opción permite recuperar un traslado de salida a otra universidad/centro, es decir, que el 
expediente vuelva a la situación en la que estaba antes de realizarse el traslado de salida.  
 
Por tanto, el estado del expediente debe ser “Cerrado por traslado a otra universidad o centro” y el destino 
del traslado a otra universidad/centro (no sirve para traslados entre centros de la Universidad de 
Zaragoza). 
 
Se selecciona alumno y expediente. Aparecerá la pantalla “Recuperar traslado de salida” y al grabar 
aparecerá el mensaje: “¿Confirma la eliminación del registro?”. 
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Se acepta y el expediente origen quedará abierto y la solicitud de traslado eliminada. 
 

 

2.3. ANULACIÓN FÍSICA DE TRASLADO 
 
Esta opción se utiliza para eliminar completamente un traslado entre centros de la Universidad de 
Zaragoza, siempre que el nuevo expediente no esté ya matriculado.  
 
Para poder anular físicamente un traslado el expediente origen tiene que estar cerrado por traslado y 
concedido el traslado destino. En caso contrario, la aplicación no permitirá anular y aparecerá el mensaje: 
“Todavía no existe un expediente destino asociado al traslado que se pretende anular. No se puede anular 
el traslado”. 
 
Para anular un traslado se selecciona alumno y solicitud, y aparecerá la pantalla “Anulación física de 
traslado”: 
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En la parte superior figuran los datos de identificación del alumno y seguidamente los datos destino y 
origen del traslado. 
 
Al pinchar en “Eliminar” aparecerá la pregunta: “¿Se confirma la anulación del traslado?”. Se acepta y el 
traslado se eliminará en su totalidad. 
 
Para eliminar traslados de salida a otra universidad/centro se debe utilizar la opción 2.2.2. Recuperación de 
expedientes trasladados.  
 
 
 

2.4. LISTADOS 
 
 
El menú “Listados” consta de los siguientes submenús: 
 

 Resolución de solicitudes de traslado de entrada 
 Resolución de solicitudes de traslado de salida 

 
 
 
 
Para obtener listados de resolución de traslados se introducen los datos para los criterios de búsqueda 
siguientes: año académico, centro, estudios y plan desde hasta, y estado de la solicitud (concedida, 
denegada, pendiente, resueltas, todas) y se acepta.  
 
 

 
 
 
 
Una vez realizada la selección se pulsar “Aceptar” y aparecerá la pantalla de “Consola de gestión de colas 
de ejecución e impresión”,  y se procesa. 
 
En esta pantalla se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto 
con el resultado del proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo 
se desmarcará la opción “Enviar por email”. 
 
Se genera un documento en formato PDF con los datos de los alumnos, el estado de la solicitud (“C” 
concedida, “P“ pendiente,  “D” denegada) y la fecha de la solicitud. 
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3. ESTUDIOS FUERA DEL CENTRO 
 
Tras realizar el proceso de adaptación por extinción de plan, en ocasiones quedan asignaturas que no han 
sido adaptadas al expediente destino por no estar incluidas en la plantilla de adaptación, o bien es 
necesario modificar relaciones ya incorporadas al expediente destino. 
 
La adaptación genérica es el procedimiento que se utiliza para terminar de adaptar “manualmente” 
aquellas asignaturas previas que faltan por incorporar en el expediente destino o bien para realizar 
modificaciones.  
 
En el menú “Estudios fuera del centro” se realizan los siguientes procesos de adaptaciones genéricas así 
como la consulta de dichas adaptaciones: 
 

 Adaptaciones genéricas, para adaptaciones por extinción 
de de grado a grado o de máster a máster, y traslados y 
menciones (apartado 3.1. Adaptaciones genéricas). 

 Adaptaciones genéricas de plan antiguo (licenciatura o 
diplomatura) a grado/máster, para adaptaciones por 
extinción cuyo origen es un plan antiguo y el destino un 
grado o un máster (apartado 3.2. Adaptaciones genéricas 
de plan antiguo a Grado/ Máster). 

 Consulta Adaptaciones. 
 
 
 

3.1. ADAPTACIONES GENÉRICAS 
 

 Estudios fuera del centro > Adaptaciones genéricas 
 
Este menú se utiliza para dar de alta o modificar relaciones de asignaturas en expedientes que han 
sido objeto de los siguientes procesos: 
 

 Adaptación por extinción de plan de estudios de plan antiguo a plan antiguo, de grado a grado o de 
máster a máster. 

 Traslados, modificación de relaciones cuando el expediente ya está matriculado. Antes de matrícula 
se pueden modificar desde Traslado de entrada > Introducción de resoluciones. 

 En el caso de menciones, en los que la segunda mención se realiza en otro centro, el primer centro 
tiene que realizar una adaptación genérica para adaptar las asignaturas de la segunda mención. 
 

En el proceso de adaptación genérica las asignaturas pasan de la siguiente manera: 
 Se pueden adaptar tanto las superadas como no superadas.  
 Saldrá todo el histórico de calificaciones de cada asignatura. 
 Se puede elegir que aparezcan como adaptadas o no adaptadas. En este último caso 

hay que seleccionar la casilla “Marcar en caso de no desear que figure como adaptada”.  
 
 

3.1.1. Estudios previos 
 

Se selecciona alumno y expediente y en la pestaña “Estudios previos” aparecerán las asignaturas que han 
sido adaptadas y, si ya han sido relacionadas, solamente se podrán consultar. 
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 Modificar o eliminar asignaturas una vez incorporadas al expediente por el proceso de adaptación 
por extinción de plan de estudios o por traslado con alumno ya matriculado.  

 Si hay que modificar o eliminar los estudios previos, primero se elimina la relación 
origen/destino y se graba. Posteriormente se modifica la asignatura en la pestaña 
“Estudios previos”. La asignatura origen aparecerá con los iconos correspondientes 
para poderla modificar, eliminar o consultar. 

 

 
 

 Dar de alta nuevas asignaturas: 
 Se introduce el código de la asignatura (aparecerá la descripción y los créditos de la 

misma), universidad, centro y clase de asignatura. 
 Se pulsa en el icono + y aparecerá la pantalla “Añadir año académico”. Se introduce el 

año académico, nota y calificación, se acepta y se graba la pantalla anterior.  
El estudio previo aparecerá en la lista de asignaturas con los iconos para modificar, 
eliminar o consultar.  
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Tanto en modificaciones como en alta de asignaturas a continuación se realizan las relaciones. 
 
 
 

3.1.2. Relaciones 
 
 
En la pestaña “Relaciones” se relacionan los estudios origen que aporta el alumno con los estudios destino 
de adaptación. 
 

 Se introduce la fecha de resolución, que por defecto saldrá la actual, pero se puede modificar 
mediante el icono “Calendario”.  

 A continuación aparece a la izquierda la lista de las asignaturas origen y a la derecha la de las 
asignaturas destino. Se marca la caja de cada asignatura que se quiere relacionar y se pulsa 
“Añadir”. Conforme se añaden las relaciones se van visualizando en la parte inferior de la pantalla. 

  “Marcar en caso de no desear que figure como adaptada”, en los traslados y en adaptaciones de 
grado a grado o de máster a máster, para asignaturas con el mismo código en origen y destino. 
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Se marcan las relaciones origen y destino, se añaden y se graban.  
 
Las relaciones añadidas, si aún no se han grabado, se pueden modificar o eliminar pinchando en el 
icono correspondiente.  
 
Las asignaturas adaptadas, y por tanto, incorporadas al expediente, se pueden eliminar o modificar de 
la siguiente manera: 
 

 Para eliminar una relación ya grabada se pincha en el icono “Eliminar” situado a la izquierda de cada 
relación de la pestaña “Relaciones”. Saldrá el mensaje: “Se va a eliminar la relación, ¿se confirma la 
baja?”, se acepta y se graba.  

 
 Para modificar los estudios previos, primero se elimina la relación y se graba. Posteriormente se 

modifica la asignatura en la pestaña “Estudios previos”. La asignatura origen aparecerá con los iconos 
correspondientes para poderse modificar, eliminar o consultar. A continuación se vuelve a hacer la 
relación.  

 
El proceso de adaptación no genera listados. Las adaptaciones genéricas se pueden consultar en el menú 
3.3. Consulta de adaptaciones. 
 
 
 

3.2. ADAPTACIONES GENÉRICAS DE PLAN ANTIGUO A GRADO/ 
MÁSTER 
 

 Estudios fuera del centro > Adaptaciones genéricas de plan antiguo a grado/máster 
 
Este menú se utiliza para dar de alta o modificar relaciones de asignaturas en expedientes que han sido 
objeto del proceso de adaptación por extinción de plan antiguo a grado/máster.  
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En el proceso de adaptación genérica de plan antiguo a grado/máster las asignaturas pasan de la siguiente 
manera: 

 Las asignaturas se incorporarán en el plan destino con el año académico actual. El 
usuario puede seleccionarlo en la pantalla Relaciones. 

 Aparecerán como “adaptadas” tanto en certificados como en la consulta de 
expedientes. 

 En las asignaturas destino aparecerá la calificación en la primera convocatoria del 
año de adaptación. La convocatoria será el mes de la fecha de la resolución. 

 
El procedimiento es el mismo que el explicado en el punto anterior 3.1 Adaptaciones genéricas:  

 Se selecciona alumno y expediente. 
 Se dan de alta o modifican las relaciones o bien los estudios previos que sea necesario. 

 
 
 

3.3. CONSULTA ADAPTACIONES  
 

 Estudios fuera del centro > Consulta de adaptaciones 
 
Las adaptaciones genéricas y las adaptaciones genéricas de plan antiguo a grado/máster realizadas a un 
expediente se pueden consultar desde esta opción de menú.  
 
Se selecciona alumno, expediente y fecha de asociación (fecha en las que se ha hecho la adaptación), y se 
acepta. 
 
 
 

 
 
 
En la parte inferior de la pantalla aparecerán las relaciones existentes para la fecha seleccionada: bloques, 
asignaturas origen y destino. 
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Pulsando en “Listado”, se puede obtener el “Informe de adaptación de estudios”. Aparecerá la pantalla 
“Consola de gestión de colas de ejecución e impresión”, se marca si se quiere o no recibir notificación del 
proceso y listados por correo, o se consultan directamente en la pestaña “Mi cuenta” de la parte superior, 
Procesos y Listados.  
 
 
 

4. CONSULTA DE EXPEDIENTES 
 
Para realizar la consulta de un expediente se selecciona al alumno y expediente que se quiere consultar. 
 

 
 
 
Si solo tiene un expediente la aplicación conduce directamente a la consulta de dicho expediente. 
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Debajo de los datos del alumno aparecen las siguientes pestañas que indican qué tipo de información se 
puede obtener; las cuatro de la derecha tiene cada una un desplegable que consta de diferentes opciones. 
Se pueden consultar datos personales y de acceso, reconocimientos, gráfico del plan, permanencia, etc.  
 
 

 
 
 
También se puede imprimir el expediente incluyendo la nota media. 
 
 
 

5. BAREMOS 
 

 Baremos > Listado de baremos 
 
 

 
 
 
Con este listado se pueden obtener datos de estudiantes matriculados en un determinado año académico, 
en una o en varias asignaturas, con la nota media del expediente académico según baremo, seleccionando 
las clases de asignaturas a incluir en el cálculo y demás parámetros que permite la pantalla. 
 
El campo Cv del listado indica el número de asignaturas que se ha tenido en cuenta para hacer el cálculo 
de la nota media. Se puede generar en formato Excel y en pdf. 
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6. PROGRAMAS DE INTERCAMBIO 
 

 Programas de intercambio > Captura de Equivalencias Prog. Intercambio 
 
En esta opción de menú se introducen las asignaturas que han cursado en la universidad de destino los 
alumnos que han participado en un programa de intercambio. Es necesario hacerlo para que aparezcan 
esas asignaturas en el SET. 
 
Se selecciona alumno y programa de intercambio: 
 
 

 
 
 
 
Aparece la siguiente pantalla en la que se introduce el nombre de la universidad donde el alumno ha 
cursado las asignaturas de intercambio y se graba. 
 
 

 
 

 
 
Posteriormente se pulsa la pestaña “Asig. Prog. Int”. 
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 En esta pantalla se introduce la denominación y el número de créditos de las asignaturas cursadas 
en la universidad de destino en el idioma original. Posteriormente este dato será multiplicado por 
10 para obtener las horas lectivas y así aparecerá en el SET. 
 

 Las asignaturas que se introduzcan han de estar asociadas a asignaturas de la Universidad de 
Zaragoza, aunque de momento esta relación es meramente informativa. No hay que informar 
sobre la calificación, hay que dejarla en blanco, para que el SET visualice correctamente la 
información. A continuación se pulsa grabar.  

 
 No hay que rellenar la pantalla de Calif. Prog. Int., ya que estas asignaturas se califican a través de 

la aplicación EXAS - Gestión de exámenes. 
 
 
 

7. GESTIONES INDIVIDUALES DE EXPEDIENTES 
 
El menú “Gestiones individuales de expedientes” consta de los siguientes submenús: 
 

 Premios 
 Concesión de premios extraordinarios 

 Autorizaciones de simultaneidad de estudios 
 Introducción de prácticas extracurriculares 
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7.1. PREMIOS  
 

 Gestiones individuales de expedientes > Premios > Concesión de premios extraordinarios 
 
Al seleccionar al alumno aparecerá la siguiente pantalla. 
 

 
 
En “Estudios finalizado o en simultaneidad” si hay varios se selecciona el expediente correspondiente, así 
como el Premio extraordinario, el Órgano que concede, se introduce la fecha de concesión, y se graba. 
 
En la parte inferior de la pantalla se visualizará el registro, que se puede eliminar y/o modificar pinchando 
en el correspondiente icono. 
 
 

 
 
 
 

7.2. AUTORIZACIONES DE SIMULTANEIDAD DE ESTUDIOS  
 

 Gestiones individuales de expedientes > Autorizaciones de simultaneidad de estudios  
 
Se busca y selecciona al alumno. En la parte superior de la misma figurarán los datos del alumno. A 
continuación los expedientes/estudios abiertos de dicho alumno y el botón de consulta de los expedientes 
cerrados. 
 
El centro en donde se van a comenzar los nuevos estudios, introduce y graba los siguientes datos:  

 Centro 
 Plan de estudios 
 Fecha de autorización 



Manual de Usuario Expedientes Sigm@  Abril 2024 

Unidad SIGMA/ Vicegerencia Académica  41 / 61 

 
 
Los datos aparecerán informados en la parte inferior de la pantalla, que se pueden eliminar, modificar y/o 
consultar (solamente se puede modificar la fecha de autorización), pinchando en los correspondientes 
iconos.  
 
 

 
 
 
 
7.3. INTRODUCCIÓN DE PRÁCTICAS EXTRACURRICULARES  
 

 Gestiones individuales de expedientes > Introducción de prácticas extracurriculares  
 
La información de las prácticas externas extracurriculares aparecerá en los certificados y en el SET.  
 
El procedimiento es el siguiente: se busca y selecciona al alumno. En la pantalla “Mantenimiento Prácticas 
Extracurriculares” se introducen los datos que indica la pantalla y se graba.  
 

 



Manual de Usuario Expedientes Sigm@  Abril 2024 

Unidad SIGMA/ Vicegerencia Académica  42 / 61 

 

8. LISTADOS 
 
Este módulo consta de los siguientes listados:  
 

 Listado de alumnos titulados 
 Listado baremado de créditos pendientes 
 Listado de estadísticas 
 Estadística de estudiantes repetidores 
 Listado de alumnos de RyT 
 Listado de estudios posibles 

 
A continuación se reproduce la pantalla de petición del listado de alumnos titulados: 
 

 
 
 
Para obtener cualquier listado, en la pantalla previa de petición de datos, se cumplimentan los campos 
requeridos en función de los datos que se quiere obtener. Al aceptar aparecerá la pantalla “Consola de 
gestión de colas de ejecución e impresión” y se procesa.  
 

 Unos listados se pueden obtener en formato PDF o en EXCEL, y algunos en ambos formatos. 
 Se puede marcar si se quiere recibir notificación al terminar el proceso y el archivo adjunto con el 

resultado del proceso; para ello se introduce la dirección de correo. Si no se desea recibir el correo 
se desmarcará la opción “Enviar por email”. 
En ambos casos se puede consultar la ejecución del proceso y posteriormente el resultado en 
Procesos y Listados respectivamente, de la pestaña “Mi cuenta” situada en la parte superior de la 
pantalla. Algunos listados solo se obtienen desde esta opción. 
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9. ESTUDIOS POSIBLES 
 
En este menú se realizan dos procesos:  

 
 Dar de alta los siguientes tipos de accesos:  

 8 Estudios interuniversitarios  
 50 Acceso cursos tutelados homologación  
 52 Estudiantes visitantes  
 53 Acceso complementos de formación Máster/Doctorado  
 54 Plan específico, 85% superado  
 59 Acuerdo doble titulación  
 60 Personal de la D.G.A 
 61 Mención titulado otra universidad 
 62 Admisión por circunstancias especiales 
 63 Acceso para la gestión de prácticas EE.PP. 

 Gestión de la matrícula condicionada en Máster 
 
Este menú consta de tres pestañas: Localización del alumno, Datos personales y Estudios posibles.  
 
Se busca al alumno y se selecciona la pestaña “Estudios posibles”.  
 
 

 
 
 
 

9.1. ESTUDIOS POSIBLES: DAR DE ALTA UN ACCESO 
 
Para dar de alta un acceso hay que cumplimentar, mediante los desplegables, los siguientes campos: 

 Año académico  
 Centro  
 Plan de estudios  
 Especialidad. Este campo no se puede dejar en blanco. Para los planes sin especialidad se 

selecciona el valor 0- sin especialidad.  
 Año académico de permiso  
 Estudios oficiales/propios  
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 Se pincha en   y aparecerá la siguiente pantalla “Introducir datos acceso 
generales”:  
 

 
 
 
En esta pantalla hay que cumplimentar: 

 Tipo de acceso a los estudios.  
 8 Estudios interuniversitarios, se autorizan al plan 266 
 50 Acceso cursos tutelados homologación, se autorizan al plan 332 
 52 Estudiantes visitantes, se autorizan al plan 107  
 53 Acceso complementos de formación Master/Doctorado, se autorizan al plan 

330  
 54 Plan específico, 85% superado, se autorizan al plan 107  
 59 Acuerdo doble titulación, se autorizan al plan al que se le va a dar el título 
 60 Personal de la D.G.A 
 61 Mención titulado otra universidad 
 62 Admisión por circunstancias especiales  
 63 Acceso para gestión de prácticas EE.PP. 

 
 Nodo inicio estudios  

 A continuación se pincha en . Dependiendo del tipo de acceso que se haya seleccionado 
aparecerá una pantalla u otra para cumplimentar.  

 
 
 
 

9.1.1. Acceso 8 -  Estudios interuniversitarios 
 
 
En el acceso a estudios interuniversitarios aparecerá la siguiente pantalla en la que hay que  cumplimentar 
los siguientes campos:  

 Universidad  
 Centro MEC  
 Estudios  
 Clase de estudios  
 Tipo de estudios  
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Una vez introducidos se acepta y devuelve a la pantalla anterior para introducir los datos de acceso al 
centro. En “Copiar datos de acceso a estudios” se acepta y aparecerá el mensaje “Los datos de acceso al 
centro se han copiado correctamente” y se pulsa “Volver”.  
 
 

 
 
 
La aplicación devuelve a la misma pantalla en la que también se pulsa “Volver” y a continuación a la 
pantalla principal de “Estudios posibles”, que hay que grabar.  
 
En la parte inferior aparecerá informado el estudio posible. Pinchando en el icono correspondiente se 
puede consultar, eliminar o modificar siempre que el alumno no esté matriculado. Si ya lo estuviera 
solamente se podrá consultar.  
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9.1.2. Accesos 50, 52, 53, 54, 59, 60, 61 y 62 
 
En el resto de los tipos de acceso al pinchar en “Informar Datos” en la parte inferior de la pantalla 
aparecerá el campo “Datos de acceso al centro”.  
 
 

 
 
 
En “Copiar datos de acceso a estudios” se acepta y aparecerá el mensaje “Los datos de acceso al centro se 
han copiado correctamente” y se pulsa “Volver”. La aplicación devuelve a la misma pantalla en la que 
también se pulsa “Volver” y a continuación a la pantalla principal de “Estudios posibles”, que hay que 
grabar.  
 
En la parte inferior aparecerá informado el estudio posible. Pinchando en el icono correspondiente se 
puede consultar, eliminar o modificar siempre que el alumno no esté matriculado. Si ya lo estuviera 
solamente se podrá consultar.  
 
 
 

9.2 GESTIÓN DE LA MATRÍCULA CONDICIONADA EN MÁSTER 
 
De acuerdo con lo dispuesto en el RD 822/2021, la Universidad de Zaragoza ha establecido una normativa 
que permite la matrícula condicionada en un Máster Universitario. El artículo 4 del RD dice textualmente: 
“Esta consistirá en permitir que un o una estudiante de Grado al que le reste por superar el TFG y como 
máximo hasta 9 créditos ECTS, podrá acceder y matricularse en un Máster Universitario, si bien en ningún 
caso podrá obtener el título de Máster si previamente no ha obtenido el título de Grado.” 
 
Estos expedientes de máster quedan en un estado “condicional” que impide que el alumno pueda pedir el 
título de máster (no le ofrece la posibilidad de solicitarlo en la Sede Electrónica). Cuando obtiene el título 
del grado que le da acceso, hay que corregir el estado de aquellos expedientes con matrícula en estado 
condicional y que ya han solicitado el título (CO), para que pueda solicitar el correspondiente título de 
máster. 
 
Los casos afectados se pueden buscar en el “Listado global de solicitudes”. Adicionalmente, puede servir 
de ayuda el “Listado de estudios posibles” (Expedientes > Listados > Listado de estudios posibles), que 
ofrece información acerca de título de acceso y si ya está solicitado, la fecha de expedición.  
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El procedimiento es el siguiente: 
 Expedientes sigm@ > Estudios posibles 

 
 

 
 
Se busca y selecciona al alumno. En la pestaña “Estudios posibles” se selecciona el registro a corregir. 
Puede hacerse tanto desde el botón “Cambiar tipo de acceso” como desde el de “Modificar”.  
 
 
 
 

 
En este último caso muestra la pantalla inicial de esta pestaña con los campos de la información del 
registro seleccionado.  
 

 

Modificar 

Cambiar tipo 
de acceso 
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Para continuar, tanto si se accede con un botón o con otro, hay pulsar en el botón “Datos de acceso a los 
estudios”, y en esta pantalla en “Informar Datos”. 
 

 
 
Se introduce “Fecha de expedición” y se acepta. 
 

 
 
Al aceptar devuelve a la pantalla anterior, en la que se pulsa “Volver”. 
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Al volver lleva de nuevo a la pantalla inicial de “Estudios posibles”. En “Matícula condicional” el botón 
‘Sí’ - Motivo: ‘Estudios previos al Máster pendientes’, se cambia a “No”. En “Fecha matrícula firme” no es 
necesario introducir nada. 
 

 
 
Para finalizar hay que pulsar en “Modificar”, tras lo que muestra un aviso de que los datos se han grabado 
con éxito. 
 
Este proceso arregla el expediente pero el registro de la solicitud de acceso quedará como se grabó, es 
decir, con los estudios previos no finalizados. 

 
 
 

10. RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CRÉDITOS 
 
El menú “Reconocimiento y transferencia de créditos” consta de los siguientes submenús: 
 

 Introducción directa 
 Anulación de Reconocimiento y transferencia  

 
 
 
En este menú realizan los siguientes procesos:  

 Acceso por reconocimiento. 
 Gestión e incorporación al expediente del alumno de las asignaturas que tengan consideración de 

superadas por el reconocimiento de otros estudios previos.  
 Transferencia de aquellas asignaturas en los casos que corresponda de acuerdo a la normativa 

actual vigente. 
 
 
10.1. INTRODUCCIÓN DIRECTA 

 
 Reconocimiento y Transferencia de créditos > Introducción directa 
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Se selecciona al alumno, aparecerá la pestaña de datos personales y se pasa a la siguiente “Cabecera 
solicitud”. Si el alumno ya tiene expediente en la Universidad de Zaragoza, se selecciona el expediente en 
el que se va a hacer el reconocimiento o la transferencia, o se pulsa “Añadir”. Si no tiene expediente se 
pasa directamente a la “Cabecera de la solicitud”. 
 
 
CABECERA SOLICITUD 
 

 Reconocimiento para acceso 
 
Se cumplimenta Año académico, Centro, Plan de estudios, Fecha de solicitud, Con efectos económicos 
(Aplica bonificación) = SI, Reconocimiento para acceso = SI y nodo de acceso. 
 
Al seleccionar SI aparece a continuación el resto de la pantalla, “Datos de procedencia del alumno que 
accede por RyT (opcional)”. Se graban estos datos y se continúa gestionando la siguiente pestaña, 
Estudios previos. 
 

 

 
 

 Reconocimiento para expedientes ya matriculados 
 
Se selecciona el expediente y en la cabecera de la solicitud se cumplimenta Año académico, Fecha de la 
solicitud y Con efectos económicos (Aplica bonificación) = SI. Al grabar esta pantalla aparecerá la siguiente 
pestaña, Estudios previos. 
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ESTUDIOS PREVIOS 
 
Para añadir los estudios previos se elige, una de las opciones disponibles, mediante la fecha situada a la 
izquierda de cada una:  
 

 
 

 Añadir nuevo estudio previo de tipo.  
Esta opción permite dar de alta un nuevo estudio previo. Para ello se elige del desplegable el tipo 
de estudio y se selecciona por medio de la flecha de la izquierda: 

 EU – Enseñanzas universitarias 
 EL – Experiencia laboral 
 NO - Enseñanzas no oficiales 
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 OF – Estudios CFGS 
 OA – Otras actividades 

 
 Añadir estudios previos asignaturas superadas desde otros expedientes del alumno. 

Esta vía permite seleccionar asignaturas ya superadas en otros expedientes del alumno (distintos al 
expediente asociado a la solicitud de RyT en curso), y añadirlas como estudios previos en esta 
solicitud.  

 
 Añadir estudios previos ya transferidos al expediente.  

Esta vía permite seleccionar créditos ya transferidos al expediente asociado a la solicitud en curso 
(transferencias realizadas desde otras solicitudes de RyT previas y asociadas a este mismo 
expediente), y añadirlos como estudios previos en la solicitud en curso, con la intención de 
utilizarlos ahora como orígenes de reconocimientos.  
 

 Importar estudios previos desde plantilla. Esta opción no se utiliza en la Universidad de 
Zaragoza. 

 
 

En el siguiente ejemplo se ha seleccionado Añadir nuevo estudio previo > EU – Enseñanzas universitarias: 
 

 
 
 
Se introducen los datos en la pantalla “Introducción de estudios universitarios” y se graba. La aplicación 
devuelve a la pantalla anterior y el estudio previo aparecerá informado en la parte inferior de la misma.  
 
Este registro se puede eliminar o modificar pinchando en el icono correspondiente. 
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En este momento aparecerán las pestañas “Relaciones” y “Resolución”. 
 
 
RELACIONES 
 
En esta pestaña se relacionan las asignaturas origen y destino del reconocimiento.  
 
Si el estudio previo no se relaciona, una vez que se resuelve, pasa a ser transferido y tampoco se liquida. 
 
 

 
 
 
Cada relación se añade, se graba y aparecerá en la parte inferior de la pantalla.  
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Cada registro se puede eliminar o modificar pinchando en el correspondiente icono. 
 
 

 “Incorporar reconocimientos”. En el caso de que el destino de la relación no sea una 
asignatura del plan sino que sean créditos, se debe pinchar en  “Incorporar reconocimientos” y 
aparecerá la siguiente pantalla:  
 

 
 
Los datos introducidos se validan y se añaden. Nos devuelve a la pantalla anterior en la que se marca la 
asignatura origen y se relaciona con la OP correspondiente. Se añade y se graba. 
 
 
RESOLUCIÓN 
 
En esta pestaña se validan los datos introducidos y si todo es correcto aparece el siguiente mensaje: 
“Validación correcta, ya puede resolver la solicitud pulsando el botón Resolver”.  
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Una vez resuelto se puede generar el informe de resolución, así como anular la resolución si fuera 
necesario. 
 
A continuación aparecen las siguientes pestañas para continuar con el proceso: Liquidación académica, 
Incorporación y Documentación. 
 
 
LIQUIDACIÓN ACADÉMICA 
 
En esta pantalla aparecerá seleccionada por defecto la clase de liquidación asociada, dentro del mismo año 
académico, a la liquidación previa de matrícula. 
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En el caso de estudiantes no matriculados todavía en el curso académico, principalmente en el caso de los 
estudiantes de acceso por reconocimiento, si se marca la casilla “Aplicación descuento” se despliegan los 
descuentos disponibles y se selecciona el que corresponda. 
 
 

 
 
 
Finalmente se acepta incluso aunque se le vaya a eximir al alumno del pago de algún reconocimiento. 
 
A continuación se seleccionan los créditos a liquidar marcando en la casilla de la izquierda de la asignatura, 
y se acepta. 
 
 

 
 
 
Si es el caso, se marca la flecha  “Eximir del pago” y aparecerá el mensaje: “¿Desea eximir el pago de los 
créditos reconocidos correspondientes a la asignatura seleccionada? Esto dejará la asignatura directamente 
en disposición de ser incorporada al expediente”. 
 
Si finalmente hubiera que pagar el reconocimiento eximido se marca en “Obliga a pagar” y se acepta. 
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INCORPORACIÓN 
 
El último paso es la incorporación. Si todo es correcto se pulsa “Incorporar reconocimientos” y el 
reconocimiento pasará al expediente del alumno. Se obtendrá el “Informe del estado de la solicitud de 
reconocimientos y transferencias de créditos”. 
 
En la parte inferior de la pantalla aparecerán también las incidencias si las hubiera. 
 
También es posible anular la incorporación pinchando en la casilla “Anular”. 
 
 

 
 
 
DOCUMENTACIÓN 
 
En la última pestaña se pueden obtener el Impreso Reconocimientos, Abonarés Reconocimientos, Informe 
Resolución Solicitud e Informe Incorporación Solicitud. 
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10.1.1. Modificar estudios previos resueltos y no incorporados 
 
En una solitud ya resuelta se puede modificar la nota y la calificación del estudio previo. Para ello se 
selecciona la solicitud y en la pestaña de estudios previos, el estudio previo que se va a modificar. 
 
Solo se permitirá cambiar la nota y calificación de un estudio previo, si la asignatura reconocida a 
partir del estudio previo que se pretende modificar, no está todavía incorporada al expediente del alumno.  
 
En caso de estar ya incorporada, no se permitirá modificar ni la nota ni la calificación de ninguno de los 
estudios previos que figuren como orígenes de la relación de reconocimiento. Para hacerlo se deberá 
proceder como se indica en el siguiente apartado 10.1.2 Anular reconocimientos incorporados. 
 
 

 
 
 
En caso que el estudio previo cuya nota se modifique, no forme parte de ninguna relación de 
reconocimiento, y por lo tanto figure como una transferencia de créditos en el expediente del alumno, se 
modificará no solo la nota y calificación del estudio previo, sino también la nota y calificación de la 
transferencia de créditos asociada. 
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10.1.2. Anular reconocimientos incorporados 
 
Un reconocimiento ya incorporado se puede anular marcado la casilla “Anular” y pinchando en “Anular 
incorporación” de la pestaña Incorporación. 
 
Esta anulación se utiliza para modificar el año académico de incorporación. Y una vez anulado se 
puede modificar también la nota y la calificación del estudio previo como se indica en el anterior apartado. 
 
 

 
 
 
 
10.2. ANULACIÓN DE RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA 

 
 Reconocimiento y Transferencia de créditos > Anulación de Recon. y Transf. 

 
 
CABECERA SOLICITUD 
 
Para anular reconocimientos o transferencias se selecciona al alumno y aparecerá la cabecera de la 
solicitud, en la que se selecciona la solicitud en la que se va a anular el reconocimiento. 
 
 

 
 
Una vez seleccionada se acepta. 
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RECONOCIMIENTOS 
 
En esta pestaña se marcan los reconocimientos que se quieren anular y se pulsa “Anular”. 
 
 

 
 
 
Si todo es correcto la aplicación informará con el siguiente mensaje: “La anulación de reconocimientos se 
ha realizado correctamente. Se han realizado las modificaciones correspondientes de movimientos 
contables”.   
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TRANSFERENCIAS 
 
En esta pestaña se marcan las transferencias que se quieren anular y se pulsa “Anular”. 
 

 
 
 
Si todo es correcto aplicación informará con el siguiente mensaje: “La anulación de transferencias se ha 
realizado correctamente.” 
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