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TUTORIAL MATRICULA EN MÁSTER – ALUMNO DE PRIMERA VEZ 

Los alumnos admitidos en una opción de estudios deberán realizar la matrícula a través de la secretaría virtual, 
en el siguiente enlace: https://udc.es/es/sigma/matricula  

Una vez acceden a este enlace verán la siguiente pantalla: 

 

Una vez en esta pantalla, en el apartado de Matrícula deberán pulsar en una de las dos opciones que aparecen, 
bien si son estudiantes de nuevo ingreso o si son estudiantes de continuación de estudios. 

Si pulsa en la opción: Matrícula estudiantes de nuevo ingreso verá la siguiente pantalla de información: 

 

 

 

 

Si eres alumno de 
continuación de 
estudios, debes 
clicar sobre este 

enlace. 

Si eres alumno de 
nuevo ingreso, 

debes clicar sobre 
este enlace. 

https://udc.es/es/sigma/matricula
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Y si pulsa en la opción: Matrícula de continuación de estudios verá la siguiente pantalla: 
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En este ejemplo vamos a pulsar sobre la opción: Matrícula estudiantes de nuevo ingreso. Una vez accede, 
tiene la siguiente pantalla en la cual debe detenerse y ver toda la información que le facilita para que se pueda 
matricular. 



                    Facultade de Turismo                                                                                                                                                                
 

Página 4 de 25 
 

 

En el apartado: Antes de comenzar la matrícula, es importante que mire la Guía de matrícula para estudiantes 
de nuevo ingreso. Y en el apartado: Proceso de matrícula, tiene que ver cual de los dos casos cumple, para 
matricularse. 

En cualquier caso, al pulsar sobre: Guía de matrícula para estudiantes de nuevo ingreso, verá la siguiente 
pantalla: 

 

En este apartado pulsará sobre uno de los enlaces dependiendo si ya es alumno de la UDC y ya tiene sus 
credenciales para acceder al sistema o si es un solicitante externo. Por ejemplo, pulsa sobre el segundo enlace 
(solicitante externo que se va a matricular por primera vez), le llevará a la pantalla de identificación de su 
secretaría virtual, para poder comenzar la matrícula: 
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Accede con su DNI y contraseña (fecha de nacimiento) y luego pulsa el botón: Entrar. 

             

NOTA: Esta pantalla 
de inicio de sesión 

sólo es para la 
secretaria del Centro, 

no es la misma que 
tiene el alumno 

cuando accede a su 
secretaría virtual. 
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Aquí accede en modo idioma, castellano o gallego pulsando en el desplegable el que desee, en el campo de 
usuario pone su número de NIA y luego pulsa el botón: Entrar. Verá la siguiente pantalla: 

 

Aquí pulsará sobre la caja de color azul: Estudios oficiales, lo que le llevará a la siguiente pantalla: 

 

En esta pantalla, tiene que pulsar sobre el menú: Matrícula, con lo que le abrirá las opciones que tiene este 
menú, como vemos en la pantalla siguiente: 

 

En esta pantalla pulsamos sobre la opción: Alta de Matrícula. Veremos la pantalla siguiente: 
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Como vemos, sale una pantalla de advertencia en la que nos indica que se deben revisar los datos personales 
antes de continuar. Pulsará sobre el botón: Aceptar. Verá la pantalla con el circuito de la matrícula por el cual 
tiene que ir pasando hasta llegar al final. Es decir, verá la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla comprobará que todos los datos están correctos y los que no estén los puede modificar. Una vez 
que los modifique, en caso de que lo tenga que hacer, tiene que pulsar sobre el enlace: Enlace al texto completo 
de consentimiento de tratamiento de datos personales (en color azul), le sale la siguiente pantalla de 
información: 

 

En esta pantalla tiene que pulsar el botón: Aceptar, con lo cual le volverá a llevar a la pantalla anterior, verá que 
en la parte central de la pantalla ya le aparece marcado el check: He leído y acepto la información sobre 
protección de datos de la UDC, como se ve en la pantalla siguiente: 

 

Baja hasta la parte inferior de la pantalla y pulsa el botón: Siguiente, tal y como se ve en la siguiente imagen: 
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Si cuando accede a la pantalla de los datos personales, no pulsa sobre el enlace que pone: Enlace al texto 
completo de consentimiento de tratamiento de datos personales y pulsa directamente sobre el botón: 
Siguiente, al fondo de la pantalla, le saltará la siguiente pantalla de advertencia: 

 

En este caso, pulsará el botón: Volver para ir de nuevo a la primera pantalla de los datos personales, con lo cual 
le volvería a saltar la pantalla de advertencia de que se deben revisar los datos personales antes de avanzar, tal 
y como se ve en la siguiente pantalla: 

 

Pulsamos el botón: Aceptar, volverá a verse de nuevo la pantalla de datos personales, en la cual, en la parte de 
en medio vemos la pantalla siguiente: 

 

Pulsará de nuevo sobre el enlace y le llevará a la pantalla de advertencia que se explicó antes, es decir, vería la 
siguiente pantalla:  
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Aquí tiene que pulsar en: Aceptar. Le volvería a mostrar la información de la pantalla de datos, en la cual ya vería 
marcado el check de que ha leído y acepta la información sobre el tratamiento de datos, como se puede ver 
en la siguiente pantalla: 

 

Baja hasta el final de la pantalla y pulsa el botón: Siguiente, verá la siguiente pantalla: 

 

 

 

Añade los documentos que sean necesarios seleccionándolos primero y luego pulsando sobre el botón: Añadir. 
Una vez subidos los documentos, pulsa en el botón: Siguiente. Verá la pantalla siguiente: 
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Rellenará los datos estadísticos que se piden y pulsará el botón: Siguiente. Verá la nueva pantalla que sigue: 
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En esta pantalla actuará de la siguiente manera: Lo primero que tendrá que hacer el alumno es elegir la 
especialidad por la que quiere cursar el Máster. Con el desplegable del campo: Especialidad, tendrá que elegir 
una de las dos que se le ofrecen, en este caso elegimos “Planificación y Gestión del Turismo”, le aparecen tal 
como se ve en la siguiente pantalla: 

 

A continuación, tiene que elegir el régimen de permanencia, pulsando con el desplegable en el campo: Régimen 
de permanencia y marcando el que desee de los tres que se le ofrecen, en este ejemplo marcamos “Dedicación 
a tiempo completo”. En todo caso, el estudiante debería tener información del significado de cada uno de los 
regímenes que se le ofrecen, ya que aquí lo que está diciendo es que quiere matricularse de entre 48 y 60 
créditos. Si marca la opción: “Solicitud dedicación a tiempo parcial”, lo que está haciendo es una SOLICITUD 
para matricularse entre 24 y 48 créditos (en esta solicitud tiene que adjuntar documentación que acredite que 
no puede matricularse a tiempo completo). La solicitud de dedicación a tiempo parcial se le concederá o no, 
primero realiza la matrícula con esta solicitud y luego se le informará mediante resolución. En este ejemplo, 
pulsa: “Dedicación a tiempo completo” como se ve en la siguiente pantalla: 
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En esta parte de la pantalla también puede ver todo el plan de estudios de la titulación pulsando sobre el enlace: 
PLAN DE ESTUDIOS, es importante que conozca el plan de estudios y así poder elegir las asignaturas optativas 
dependiendo de la especialidad que elija cursar. Vería la siguiente pantalla: 
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A continuación, añadiría las asignatura obligatorias y optativas a la matrícula, las puede añadir todas de golpe 
o una por una, si las añade una por una tendría que ir pulsando sobre el signo “+” que aparece delante de cada 
asignatura y si las quisiera añadir todas juntas, lo mejor es ir a la parte superior del cuadro en el que están las 
asignaturas, según la siguiente pantalla: 
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En este caso podría pulsar sobre el signo “+” que tiene en la primera columna, por encima de las asignaturas, 
con lo cual se las añadiría todas las ofertadas, tanto las obligatorias como las optativas y luego tendría que 
eliminar las que le sobraran. La mejor opción sería que escribiera en la columna “Clase”, algo del nombre de las 
asignaturas que quiere matricular, por ejemplo, si va a matricular las obligatorias, podría escribir: Obli., vería la 
pantalla siguiente con la información solo de las asignaturas obligatorias: 

  

Aquí tendría que pulsar sobre el singo “+” situado arriba, a la izquierda de la lista de asignaturas y se las iría 
añadiendo a la matrícula. Podría darse el caso de que le saltara una pantalla advirtiéndole que tiene alguna 
asignatura que requiere su intervención, tal cual se ve en la pantalla siguiente: 

 

En este caso, tiene que cerrar esta pantalla de información, en la “X” de la esquina de la derecha, volver a la 
pantalla anterior y volver a subir las dos asignaturas de golpe pulsando otra vez en el signo “+” que está encima 
de estas dos asignaturas o subiendo de una en una pulsando en el signo “+” que está delante de la asignatura 
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concreta. En este ejemplo vamos a subir a su matrícula, primero una y después la otra, tal como las vemos en la 
siguiente pantalla: 

 

En este caso pulsamos el signo “+” de una de las asignaturas, por ejemplo, pulsamos el de la primera asignatura 
y veríamos la siguiente pantalla: 

 

Aquí debemos indicarle la modalidad, presencial u online marcando el check de la opción que corresponda, por 
ejemplo, marcamos el check de la modalidad presencial, saltaría de nuevo esta misma pantalla, pero en este 
caso, añadiendo el botón “Aceptar”, como vemos en la siguiente pantalla: 

 

Pulsaremos en dicho botón de “Aceptar”, con lo cual añadiría esta asignatura a la matrícula, como podemos ver 
en la siguiente pantalla: 
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En la parte superior aparecen las asignaturas que se incorporan a la matrícula y en la parte inferior ya sólo nos 
queda una para incorporar, pulsamos el signo “+” de esta asignatura, nos volverá a decir que debemos indicarle 
la modalidad presencial u online marcando el check que corresponda, tal cual vemos en la pantalla siguiente: 

 

Una vez marcado el check, pulsamos el botón: Aceptar. Veremos la siguiente pantalla con la matrícula de las 
asignaturas obligatorias: 
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En la parte superior están las asignaturas matriculadas y ya vemos que en la parte inferior no aparecen más 
asignaturas obligatorias para matricular. 

Debemos hacer los mismos pasos para matricular las asignaturas optativas, para ello vamos a la parte de abajo 
de esta pantalla (Plan), sacamos lo que habíamos escrito (Obli) en la columna “Clase” y en la columna 
“Especialidad” escribimos una parte de la especialidad que queremos cursar, en este ejemplo escogemos la 
especialidad de Planificación y Gestión del Turismo, por tanto, escribimos la palabra “Pla”, con lo cual nos 
mostrará sólo las asignaturas optativas que corresponden a esta especialidad, tal cual se ve en la siguiente 
pantalla: 

 

Para matricular estas asignaturas actuaremos como en el caso de las obligatorias. Tenemos que matricular 30 
créditos, la oferta de estas asignaturas optativas suman 36 créditos, es decir, tendremos que dejar sin matricular 
una asignatura de 6 créditos o dos de 3 créditos cada una. Podemos incorporarlas a la matrícula de una en una 
pulsando el signo “+” de cada una de ellas o incorporarlas todas juntas y luego eliminar de la matricula las que 
nos sobren, por ejemplo, vamos a incorporarlas todas juntas. Pulsamos el signo “+” de arriba de las asignaturas, 
quedaría la siguiente pantalla de matrícula: 
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Ya vemos que en la parte de abajo no quedan asignaturas para añadir. Si subimos por la pantalla hasta la parte 
de arriba, en la esquina de la derecha tenemos un contados de asignaturas y créditos, tal cual vemos en la 
siguiente pantalla: 

 

Vemos que al matricular las asignaturas optativas de la especialidad tenemos matriculados un total de 66 
créditos, 30 obligatorios (correcto) y 36 optativos (la matrícula exige matricular 30 optativos, por lo tanto, sobran 
6 créditos de este tipo de asignaturas). Entonces tenemos que eliminar de la matrícula, una asignatura optativa 
de 6 créditos o dos asignaturas optativas de 3 créditos cada una. Vamos a la parte de la pantalla donde están las 
asignaturas que matriculamos, como vemos en la siguiente pantalla: 
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En esta pantalla eliminamos, por ejemplo, la primera que nos aparece matriculada optativa de 6 créditos, lo 
hacemos pulsando sobre el botón “X” que está delante de la asignatura, veremos que desapareció de la 
matrícula y la pasó a la parte de abajo en “Plan”, como vemos en la siguiente pantalla: 

 

Del mismo modo, si volvemos a la parte superior de la pantalla y miramos el contador, veremos que ya tenemos 
la matrícula correcta con los 60 créditos que debemos matricular en el primer curso, lo vemos así: 

 

A continuación, pulsamos el botón: Siguiente, al fondo de la pantalla o pulsamos directamente sobre el siguiente 
paso del circuito de matrícula: Información del pago, veremos la siguiente pantalla: 
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En esta parte le podemos marcar los check del Seguro HAC LUCE que corresponda, si es que corresponde alguno 
o no marcar ninguno. También, en este apartado es donde le marcamos los check que correspondan por 
aplicación de descuento, becario, pago a plazos, domiciliación bancaria y entidad financiera. Marcando alguno 
de estos check veremos las pantallas siguientes: 

Aplicación descuento: 

Marcaríamos el check y luego el descuento que correspondiera y con el botón “>” lo llevaríamos al cuadro 
“Seleccionado” para que le aplicara el descuento. 
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Becario: 

 

Lo mismo que en el caso del descuento, marcamos el que proceda y lo llevamos al cuadro “Seleccionado”. 

Número de Plazos: 

 

Si lo que quiere es pagar la matrícula en plazos, se marca el check de: Pago a plazos. Aparecerían marcados los 
4 plazos para pagar la matrícula. 

Domiciliación bancaria: 

 

Aparecería la pantalla para rellenar los datos de la cuenta. 

En este ejemplo, no vamos aplicarle descuentos, ni que es becario ni que lo paga a plazos y que paga por Entidad 
financiera, es decir, en efectivo, por tanto, solo le dejamos marcado el check de: Entidad Financiera, como vemos 
en la pantalla siguiente: 
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Pulsamos el botón: Siguiente, veremos la siguiente pantalla: 
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Vemos toda la información de la matrícula. Pulsamos el botón: “Confirmar” para confirmar toda la matrícula 
definitiva. Y en la siguiente que sale, pulsar en: Aceptar 

Realizado por: Carlos Forja Ramos 
Administrador Facultad de Turismo 
https://www.udc.es/turismo  ###  administracion.turismo@udc.gal  ###  carlos.forja@udc.es 
Tfno.: 981167000 – Ext. 1808 

https://www.udc.es/turismo
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