
Edición e xestión das guías 
docentes en SIGMA

Centro Universitario de Formación e Innovación Educativa (CUFIE)
Universidade da Coruña (UDC)

Data da última modificación: 10/02/2026



Introdución
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Características das guías docentes

• Unha única guía docente por cada código de materia

• Integración co sistema de xestión académica
• Guía co mesmo código (identificador) que a materia en todo o sistema

• Incorporación automática dos datos descritivos da materia

• Sincronización co POD (información e control de acceso)

• Unha mesma guía soporta
• As tres modalidades docentes: presencial, virtual e híbrida

• Materias que se imparten en varias titulacións simultaneamente

• Información estruturada para a súa explotación posterior

• Bibliografía recomendada integrada con CRUNIA

• Malla curricular completa
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Características das guías docentes en Sigma

• Integrado no sistema de xestión académica

• Calquera cambio en POD trasládase inmediatamente a DOA

• Profesorado no POD da materia pode editar a guía

• Non require períodos separados de edición e revisión de guías

• Un estado para edición (profesorado) e outro para validación (coordinación)

• Estrutura de guía sinxela e flexible

• Metodoloxías docentes e sistemas de avaliación independentes

• Válida para titulacións adaptadas ao RD 822/2021 e RD 1393/2007
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RD 822/2021 - RD 1393/2007

• Na UDC conviven titulacións que seguen ambos RD

• RD 822/2021

• Resultados de formación e de aprendizaxe: coñecementos, habilidades e 
competencias

• RD 1393/2007

• Competencias: denomínanse “competencias (titulación RD 1393/2007)”

• Resultados de aprendizaxe no apartado 2.1 da guía
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Incidencias e solicitudes
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Xestión de incidencias

• Profesorado:

• Coordinación do título ou persoal designado pola dirección do centro

• Mensaxe de correo electrónico a gadu@udc.es

• Imprescindible incluír o código da materia no asunto da mensaxe

• No corpo da mensaxe incluír o código, nome da materia e titulación na que se imparte

• Persoas coordinadoras de titulación e equipos de dirección dos 
centros:

• Equipo de Teams xestionado polo CUFIE

• De non ter acceso, solicitalo en gadu@udc.es
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Solicitude de permisos

• Profesorado

• Obtén acceso directamente a través do POD

• O CUFIE non xestiona o POD e non pode dar acceso ás guías ao profesorado

• Dirixir as incidencias relacionadas co POD aos departamentos

• Persoas coordinadoras de titulación

• Permiso de administración do plan con rol de coordinación 

• Permite validar e publicar as guías do plan

• Xestionado polo CUFIE de oficio

• Poñerse en contacto co CUFIE de non ter acceso

• Persoal de dirección dos centros e departamentos

• Permiso de administración do centro ou departamento con rol de coordinación

• Xestionado polo CUFIE baixo petición a gadu@udc.es
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Edición de guías docentes 
en Sigma Academic
Definición Oferta Académica (DOA)
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Estados das guías docentes

• As guías poden estar nun dos estados seguintes

• Sen guía docente: materias novas e/ou que nunca tiveron guía

• Pendente docente: a guías xa foi editada ou seu contido copiado do curso anterior 
(ou copiado de GADU)

• Pendente validar: en revisión pola coordinación do título

• Non validada: a persoa coordinadora devolveu a guía co(s) motivo(s) 

• Validada: a persoa coordinadora aceptou a guía

• As guías poden estar publicadas ou non publicadas

• As guías que foron validadas algunha vez poden estar publicadas

• A persoa coordinadora pode devolver unha guía ao profesorado

• Pasaría ao estado non validada

• Recoméndase que se despublique a guía antes da súa devolución
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Diagrama de 
estados das guías 
docentes

• A partires do estado 
pendente profesor a guía 
pode estar publicada
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Consulta e xestión de guías docentes

• Profesorado con acceso á guía docente dunha materia pode editar a 
guía e enviala a validar pola coordinación

• A persoa coordinadora dunha titulación pode visualizar, editar, 
validar, devolver ao profesorado, publicar e despublicar as guías da 
titulación

• Profesorado da UDC pode ver as guías que están publicadas

• As guías pódense editar só durante o período establecido
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Elementos da guía docente e as súas relacións
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Resultados de formación e de 
aprendizaxe (RD 822/2021) ou 
competencias (RD 1393/2007)

Metodoloxías docentes e 
actividades formativas

Sistemas de avaliación

Contidos

Horas lectivas presenciais

Horas traballo autónomo

Horas lectivas virtuais

Peso de cada sistema de 
avaliación

Indicacións relevantes para as 
oportunidades primeira, 

segunda e adiantada

Bibliografía 
recomendada

Datos descritivos da 
materia (incorpóranse 

automaticamente)

Recomendacións



Marco curricular
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Resultados de formación e de 
aprendizaxe (RD 822/2021) ou 
competencias (RD 1393/2007)

Metodoloxías docentes e 
actividades formativas

Sistemas de avaliación

Contidos

Horas lectivas presenciais

Horas traballo autónomo

Horas lectivas virtuais

Peso de cada sistema de 
avaliación

Bibliografía 
recomendada



Acceso á aplicación de guías docentes en SIGMA

• Enlace de acceso a SIGMA na UDC:

• Castelán (por defecto)

• Galego

• Inglés

• Non empregar os botóns adiante/atrás do navegador web
• Clic en “Guías Docentes”, no panel lateral, para acceder ás guías docentes de SIGMA
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Consulta e xestión de guías docentes
Guías docentes > Guías docentes
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Consulta de guías docentes 
públicas da UDC accesibles a 
todo o profesorado. Soamente 
se visualizan as guías docentes 
públicas. As guías que están en 
proceso de edición e validación 
só están accesibles ao 
profesorado involucrado para a 
súa xestión

Xestión das guías docentes ás 
que ten acceso o profesorado 
segundo o seu POD

As persoas coordinadoras 
xestionan o estado das guías



Consulta das guías docentes públicas
Guías docentes > Guías docentes > Consulta guías docentes públicas
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Consulta de guías 
docentes públicas da UDC 
accesibles a todo o 
profesorado. Soamente se 
visualizan as guías 
docentes públicas. As 
guías que están en 
proceso de edición e 
validación só están 
accesibles ao profesorado 
involucrado para a súa 
xestión



Pantalla de edición e xestión das guías docentes
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes

Accións do profesorado 
asignado no POD: editar e 
enviar a validar as guías
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Botóns de editar e 
visualizar a guía

Estado da guía docente:
• Pendente profesor: 

hai un borrador da 
guía sen enviar a 
validar pola 
coordinación

• Non validada: guía 
devolta pola 
coordinación

• Sen guía docente: 
aínda non se gardou 
ningún borrador da 
guía docente

Guía docente que aínda 
non se pode editar

Guía docente dispoñible 
para a súa edición



Edición das guías docentes: profesorado segundo POD
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes

Guías a editar polo profesorado 
asignado no POD. Estados posibles 
de cada guía:
• Sen guía docente: non se 

editou ningunha vez a guía 
docente.

• Pendente profesor: polo menos 
hai un borrador da guía, pero 
aínda non se enviou á 
coordinación para validar.

• Non validada: a coordinación 
devolveu unha guía docente 
para volver a editar.

• As guías poden estar publicadas
ou non publicadas.

Guías docentes que xa 
foron enviadas a 
validar pola 
coordinación.

Ano académico
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Permite enviar a 
validar as guías 
seleccionadas que 
estean no estado 
pendente profesor ou 
non validada. As guías 
no estado sen guía 
docente non se 
poden enviar a 
validar.



Edición das guías docentes: profesorado segundo POD
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes

Materias que foron enviadas á 
coordinación. O profesorado 
asignado no POD só pode ver a 
guía. Estados posibles:
• Pendente de validar: a 

coordinación aínda non 
validou a guía

• Validada: a guía está 
aprobada pola coordinación

• As guías poden estar 
publicadas ou non 
publicadas

Ano académico
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Coordinacións: 
recoméndase 
encarecidamente 
despublicar as guías 
antes de devolvelas 
ó profesorado para 
saber en todo 
momento que guías 
están en revisión



Edición das guías docentes: coordinacións de titulación
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes 

Guías a xestionar polo profesorado 
coordinador da titulación. Estados:
• Pendente validar: a guía foi 

enviada polo profesorado e está 
pendente de tramitar pola 
coordinación

• Sen guía docente.
• Pendente profesor: inclúe as 

guías non validadas (devoltas 
pola coordinación)

• As guías poden estar publicadas
ou non publicadas

Guías docentes que xa 
foron validadas pola 
coordinación. Poden 
estar publicadas ou 
pendentes de ser 
publicadas.
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A coordinación pode 
validar ou devolver ao 
profesorado as guías 
nos estados pendente 
de validar e pendente 
profesor. Non se 
poden validar guías 
no estado sen guía 
docente.



Edición das guías docentes: coordinacións de titulación
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes

As caixas permiten buscar e filtrar 
por cada unha das columnas da 
listaxe 

Para o caso de coordinacións que 
tamén ocupen a dirección ou 
secretaría académica dun centro ou 
departamento, é conveniente que 
filtren por plan segundo vaian a 
realizar labores de coordinación ou 
de revisión
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Por exemplo, pódese filtrar para o 
plan (titulación) que se está a 
coordinar



Edición das guías docentes: coordinacións de titulación
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes 

Guías que xa 
foron validadas e 
poden estar 
publicadas ou 
non publicadas
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Accións posibles sobre as guías 
seleccionadas:
• Publicar: as guías están accesibles 

para os consellos de departamento e 
xuntas de centro

• Devolver ao profesorado e manter as 
guías públicas → NON SE 
RECOMENDA USAR ESTA OPCIÓN EN 
GUÍAS PUBLICADAS porque unha vez 
validada a guía revisada non se 
distinguirá da versión anterior 
publicada

• Despublicar e devolver ao 
profesorado: as guías devólvense ao 
profesorado asignado no POD para a 
súa revisión e deixan de estar públicas 
(opción recomendada en guías que 
están publicadas)



Edición das guías docentes
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes 

• Unha única guía docente por cada materia

• O código da materia en Sigma identifica a guía

• Unha materia pode estar vinculada con varios plans e estudos

• Por exemplo, por modificacións nun plan ou simultaneidade de estudos

• Permite planificar de xeito independente as modalidades presencial, virtual e híbrida

• Plans que comparten materias

• A materia compartida ten o mesmo código en todos os plans

• Hai unha única guía para cada materia compartida en cada unha das titulacións

• Aparece unha entrada por cada código de plan na listaxe de guías a editar

• Todas as entradas apuntan á mesma guía

• Soamente hai que editar unha guía por cada materia!
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Edición das guías docentes
Guías docentes > Guías docentes > Edición guías docentes 
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Garda a guía e sincroniza a 
información e o formato
Gardar sempre a guía antes 
de enviala a validar

Regresa á listaxe 
de guías docentes

Abre a vista previa da guía

Cadro con información da 
guía docente

Acceso ao marco curricular:
Asignación de:
• Resultados de aprendizaxe 

/ competencias
• Contidos
• Metodoloxías docentes
• Sistemas de avaliación
• Bibliografía recomendada

Activa/desactiva inglés e 
castelán na guía e permite 
editar nos tres idiomas os 
campos 1, 2.1, 5.1, 5.2, 5.3, 
5.4, 7 e 3 (opcional).
Os idiomas do resto de 
campos edítanse no marco 
curricular

Barra do progreso da edición 
da guía no idioma 
seleccionado.
100% cando todos os 
campos conteñan 
información no idioma 
seleccionado

Información recuperada 
automaticamente da 
planificación docente
O profesorado actualízase 
automaticamente aínda que 
a guía estea publicada

Campos da guía docente:
• 2, 3, 4, 5 e 6 recupéranse 

do marco curricular
• 1, 2.1, 5.1, 5.2, 5.3, 5.4 e 7 

edítanse manualmente
• 3: tamén permite a 

edición manual



Campos do marco 
curricular

• Os campos da guía que se 
recuperan do marco curricular 
teñen a indicación explícita 
“bloque con información obtida do 
marco curricular”

• A edición da información destes 
campos faise no marco curricular

• O campo “3. Contidos” contén 
información que se recupera do 
marco curricular e tamén permite 
introducir información desde a 
páxina principal de edición da guía
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Gravación e sincronización de 
datos das guías docentes
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Recordatorio periódico de gravación de datos

• Periodicamente aparecerá un cadro de diálogo que lembra a 
necesidade de gravar os datos

• Preme en “Si” para realizar a gravación e continúa coa edición
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Gravación e sincronización de datos

Antes de enviar a guía a 
validar asegúrate de: 

1. Abrir o marco curricular 

2. Facer clic en “Gravar” 
para trasladar os 
cambios do marco 
curricular á guía 
docente

3. Facer clic en “Gardar 
borrador” para 
consolidar os cambios 
na guía docente

31
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Edición da guía en múltiples 
idiomas
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Edición da guía en múltiples idiomas

• Campos a editar en múltiples idiomas que non son do marco curricular:

• 1. Descrición xeral

• 2.1 Resultados de aprendizaxe (titulacións RD 1393/2007)

• 5.1 Primeira oportunidade (avaliación)

• 5.2 Segunda oportunidade (avaliación)

• 5.3 Oportunidade adiantada (avaliación)

• 5.4 Dispensa académica (avaliación)

• 7 Recomendacións

• Opcionalmente, pódese editar o campo “3. Contidos”

• Recoméndase editar este campo no marco curricular 

• Mellor soporte de múltiples idiomas

• Permite relacionar cada unidade de contido cos resultados de formación e de aprendizaxe, metodoloxías docentes e sistemas 
de avaliación
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Navegación e selección de idiomas

• Botóns que permiten cambiar 
entre os tres idiomas dos campos 
da páxina principal da guía 
docente

• Permiten activar e desactivar 
idiomas da guía docente co check
correspondente (excepto galego)

• Os idiomas activos serán os que 
aparezan na guía pública

• Non afecta ao contido do marco 
curricular, que se edita sempre 
nos tres idiomas
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Desactivar idiomas

• Cando se desactiva un idioma 
activado previamente aparece un 
cadro de diálogo que pide 
confirmar que se descartará a 
información no idioma 
desactivado en canto se garde o 
borrador

• Mentres o borrador da guía non 
se garde, pódese activar de novo 
o idioma desactivado e non se 
perderá información
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Activar idiomas

• Cando se activa un idioma desactivado 
previamente aparece un cadro de 
diálogo

• Conservar o contido que xa existe non fai 
ningún cambio no contido que exista no 
idioma que se activa. Por exemplo, se foi 
desactivado e non se gardou a guía, entón 
volverá a aparecer o contido previo

• Duplicar o contido existente de galego: 
enche os campos do idioma que se activa 
co contido en galego

• Borrar o contido e empezar de novo: 
borra todo o contido previo dos campos 
que se activan
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Navegación e selección de idiomas

• Unha vez desactivado un 

idioma, ao facer clic no 

botón Gardar borrador 

aparece un cadro de 

diálogo que lembra que se 

vai descartar información 

do idioma desactivado
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Edición dos campos da guía
Mantemento de apartados
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Marco curricular
Seccións diferenciadas para:

• Resultados de formación e de aprendizaxe / competencias
• Titulacións adaptadas ao RD 822/2021: categorías 

“coñecementos”, “habilidades” e “competencias”

• Titulacións segundo o RD 1393/2007: categoría 
“competencias (titulación RD 1393/2007)”

• Os resultados de aprendizaxe asígnanse no apartado 2.1 da guía

• Materias en plans dos dous RD mostran as catro 
categorías

• As seccións
• Metodoloxías docentes e actividades formativas

• Sistemas de avaliación

• Seguen o catálogo de actividades formativas e 
metodoloxía docentes e sistemas de avaliación (instrución 
1/2025 do VIT) 

• Contidos
• Permite relacionar cada unidade de contido cos resultados 

de formación e de aprendizaxe, metodoloxías docentes e 
sistemas de avaliación

• Bibliografía recomendada
• A meirande parte da bibliografía básica xa está 

introducida, só hai que seleccionala

• Pódense engadir novas referencias vencelladas á materia
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Resultados de formación e de 
aprendizaxe / competencias

Titulacións RD 1383/2007

• Preme enriba de “Competencias 
(titulación RD 1393/2007)” para 
expandir a listaxe de competencias da 
titulación

• Selecciona as competencias da materia

• No caso de titulacións compartidas 
entre diferentes plans, aparecerán as 
competencias de todos os plans

• O identificador de plan permite distinguir 
o plan do que provén cada unha

• Na parte superior dereita aparece o 
número de elementos seleccionados
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Resultados de formación e de 
aprendizaxe / competencias

Titulacións RD 822/2021

• Preme enriba de “Coñecementos”, 
“Habilidades” ou “Competencias” para 
expandir a listaxe que corresponda e fai a 
selección segundo a memoria de 
verificación do título

• A maioría empregan os identificadores 
da memoria de verificación para as 
competencias

• No caso de titulacións compartidas 
entre diferentes plans, aparecerán as 
competencias de todos os plans

• O identificador de plan permite distinguir o 
plan do que provén cada unha

• Na parte superior dereita aparece o 
número de elementos seleccionados
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Metodoloxías docentes e actividades 
formativas

• Preme enriba da modalidade (presencial, híbrida ou virtual) 
para engadir metodoloxías nesa modalidade

• Preme no botón “Engadir asignación” para abrir o formulario

• Selecciona o nome da metodoloxía

• A descrición por defecto pódese editar premendo na icona de 
edición á esquerda da descrición (limitada a 600 caracteres)

• A icona con forma de globo terráqueo permite introducir a 
descrición en múltiples idiomas (limitada a 600 caracteres)

• Consigna o número de horas lectivas presenciais e virtuais e o 
número de horas de traballo autónomo

• Consulta a Normativa que regula a modalidade docente dos estudos da
UDC segundo a súa presencialidade

• Selecciona os resultados de formación e de aprendizaxe

• Preme en “Gravar” para consolidar os cambios e a metodoloxía 
aparecerá no marco curricular

• Os campos do tipo descrición non poden estar baleiros en ningún 
dos tres idiomas aínda que a guía non se publique nos tres idiomas
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Edición multi-idioma

43

No marco curricular os campos do tipo 

descrición non poden estar baleiros en 

ningún dos tres idiomas aínda que a 

guía non se publique nos tres idiomas



Marco curricular

• Para cada metodoloxía 
hai botóns que 
permiten:

• Visualizar

• Editar

• Borrar

• Non se pide 
confirmación despois de 
facer clic en borrar

• Para cancelar os cambios 
chega con pechar a ventá 
do marco curricular sen 
gravar
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Sistemas de avaliación

• Preme enriba da modalidade para engadir sistemas de 
avaliación nesa modalidade

• Preme no botón “Engadir asignación” que abre a ventá para 
engadir un sistema de avaliación

• Selecciona o nome do sistema de avaliación

• Edita a descrición por defecto (limitada a 600 caracteres)

• A icona con forma de globo terráqueo permite introducir a descrición 
en múltiples idiomas (limitada a 600 caracteres)

• Obrigatorio introducir a descrición nos tres idiomas aínda que a guía 
non se publique nos tres idiomas (nese caso pódese copiar o contido do 
galego ou do castelán)

• Consigna a ponderación do sistema de avaliación na materia

• Selecciona as competencias que avalía o sistema de avaliación

• Preme en “Gravar” para consolidar os cambios. O sistema de 
avaliación aparecerá no marco curricular

• De ser necesario, consulta as Normas de avaliación, revisión e 
reclamación das cualificacións 45



Contidos
• Preme no botón “Engadir asignación” que abre a ventá para 

engadir unha unidade de contido

• Selecciona o tipo da unidade de contido: bloque, lección, módulo, 
sección, subtema, tema e unidade

• Especifica o tema no campo descrición. É obrigatorio proporcionar
unha descrición

• A icona con forma de globo terráqueo permite introducir a 
descrición en múltiples idiomas (obrigatorio) limitada a 600 
caracteres

• Opcionalmente: selecciona os resultados de formación e de 
aprendizaxe/competencias, metodoloxías docentes e sistemas de 
avaliación relacionados coa unidade de contido

• Só se mostran os resultados seleccionados para a materia

• Preme en “Gravar” para consolidar os cambios. O sistema de 
avaliación aparecerá no marco curricular

• O campo de descrición do tema non pode estar baleiro en ningún 
dos tres idiomas aínda que a guía non se publique nos tres 
idiomas
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Bibliografía recomendada

• Dous tipos de bibliografía
• Básica

• As referencias deben estar dispoñibles

• No catálogo da biblioteca (CRUNIA)

• No Repositorio Institucional da UDC (RUC)

• Outras fontes documentais institucionais e accesibles

• Complementaria

• Preme en “Básica” ou “Complementaria” e no botón “Engadir asignación” 
que abre a ventá para seleccionar e/ou engadir referencias bibliográficas

• A bibliografía recomendada recompilada polo Servizo de Biblioteca está
xa dispoñible en SIGMA para a súa selección
• Poden faltar entradas e/ou que a información en Sigma sexa lixeiramente distinta

• O importante é que coincida o identificador permanente do catálogo da biblioteca
• Infoguía sobre CRUNIA 47

https://crunia.udc.gal/
https://ruc.udc.es/
https://ruc.udc.es/
https://infoguias.biblioteca.udc.es/CRUNIA_gl
https://infoguias.biblioteca.udc.es/CRUNIA_gl
https://infoguias.biblioteca.udc.es/CRUNIA_gl


Bibliografía recomendada
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Engade a 
referencia á guía 
docente.
As referencias xa 
engadidas 
aparecen con cor 
amarela de fondo

Busca por calquera 
campo (título, 
autoría, ...)

Identificador permanente no catálogo 
da biblioteca (CRUNIA). Para referencias 
externas empregar DOI, ISBN etc.

Enlace á referencia.
Para as referencias 
do catálogo de 
CRUNIA leva 
directamente á 
entrada en CRUNIA

Abre o formulario 
para engadir unha 
nova referencia 
bibliográfica en 
Sigma.
As referencias 
engadidas serán 
visibles para todas 
as guías e poderán 
seleccionalas

Referencia 
engadida á guía 
docente

https://crunia.udc.gal/
https://crunia.udc.gal/


Bibliografía recomendada

• Engadir nova entrada bibliográfica

• Tipo de recurso (artigo, libro ...)

• Autoría

• Ano de publicación

• Título

• Código: poder ser DOI, ISBN ou o identificador 
permanente de CRUNIA

• Recoméndase usar sempre o identificador 
permanente de CRUNIA se está dispoñible (nas 
páxinas seguintes móstrase como obter o dito 
identificador)

• URL: empregar a ligazón permanente dispoñible 
en CRUNIA sempre que sexa posible

• A biblioteca dispón dun buscador da bibliografía 
básica das materias

• Contén a bibliografía identificada no curso actual 
49

https://crunia.udc.gal/
https://crunia.udc.gal/
https://biblioapps.udc.gal/
https://biblioapps.udc.gal/


Bibliografía recomendada: CRUNIA

• Identificación dunha 
referencia en CRUNIA

• Ao facer clic nunha obra 
aparece unha páxina na 
que se pode mostrar a 
ligazón permanente á 
obra en CRUNIA

50

Mostra a ligazón 
permanente á obra en 
CRUNIA

https://crunia.udc.gal/


Bibliografía recomendada

• Identificación dunha 
referencia en CRUNIA

• Ao facer clic nunha obra 
aparece unha páxina na 
que se pode mostrar a 
ligazón permanente á 
obra en CRUNIA

• Esta ligazón contén o 
identificador 
permanente

51

O identificador permanente é o 
conxunto de números despois de 
“alma”. No exemplo:
991005000499707714

https://crunia.udc.gal/


Previsualización de guías
Previsualización da guía docente en Sigma en formatos web (HTML) e PDF

52



Borrador da guía docente

53

Permite visualizar o 
borrador da guía 
docente no 
navegador web



Vista do borrador da guía docente

• Vista do borrador da guía docente no 
navegador web (formato HTML)

54

O botón “Crear/Descargar PDF” xera 
unha versión en PDF da guía no idioma 
seleccionado nos tres botóns

Mensaxe na cabeceira que é común a 
todas as guías da UDC



Borrador da guía 
docente

55

Ao poñer o punteiro do rato enriba dun 
código móstrase a descrición 
correspondente ao resultado ou 
competencia

Ao poñer o punteiro do rato enriba dun 
código móstrase a descrición 
correspondente ao resultado ou 
competencia



Borrador da guía docente 
en PDF

56

Aviso de que a guía docente é un 
borrador e non está validada.
O aviso desaparece unha vez que a 
guía foi validada



Envío de guías docentes a validar

57



Envío de guía a validación

• Na pantalla de Edición 
de guías docentes:

1. Selecciona as guías a 
enviar a validar 

2. Preme no botón 
“Enviar a validar”

58

1

2



Envío de guía a validación

• Cadro de diálogo de confirmación

59



Envío de guía a validación

• A guía pasa ao estado “Pendente de validar” e aparece dentro das materias enviadas a publicar

• A coordinación da titulación xa ten a guía lista para a súa revisión

• O profesorado da materia non pode editar a guía

60



Validación e publicación de guías 
docentes

61



Coordinación

• As persoas 
coordinadoras verán as 
guías da titulación na 
lapela “Coordinador”

• Poden editar as guías

• Deben revisar as guías 
no estado “Pendente 
de validar”

• Poden ordenar as guías 
segundo o seu estado

62



Accións da coordinación de guías (parte I)
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Edición

Previsuali-
zación

Profesorado

Filtros

Validar guía

Devolver a guía ao 
profesorado para a 
súa corrección



Validación e devolución de guías

• Coas guías recibidas para validar, a 
persoa coordinadora:

• Revisa a guía

• Pode editar a guía se o considera 
necesario

• A guía é correcta ⇒ validar a guía 
(botón “Validar”)

• A guía precisa correccións ⇒
devolver a guía (botón “Devolver al
profesor”)

• Ten que engadir o motivo da 
devolución (desvalidación)
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Guías validadas: vista da coordinación
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Accións da coordinación de guías (parte II)

66

Publica a guía 
docente na 
Internet

Devolve a guía ao profesorado para 
a súa corrección, pero a guía segue 
publicada (opción non 
recomendada se a guía está 
pública, xa que cando se valide a 
nova versión non se distinguirá da 
publicada)

Devolve a guía ao profesorado para 
a súa corrección e a guía deixa de 
estar accesible publicamente 
(opción recomendada)



Consulta de guías docentes 
públicas

67



Consulta de guías docentes públicas
Guías docentes > Guías docentes > Consulta guías docentes públicas
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Buscar por estudo:
Selección progresiva de 
materias para a 
consulta da súa guía 
docente
• Ano académico
• Centro
• Titulación
• Curso
• Profesorado

Buscar por materia: 
Selección directa de 
materias a partir do 
seu nome ou código



• Buscar por estudo

Consulta de guías docentes públicas
Guías docentes > Guías docentes > Consulta guías docentes públicas

69

Selección de múltiples 
materias segundo:
• Ano académico
• Centro
• Titulación
• Curso
• Profesorado



• Buscar por estudo

Consulta de guías docentes públicas
Guías docentes > Guías docentes > Consulta guías docentes públicas
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Unha vez seleccionadas as 
materias, ao facer clic en “Ver 
Plans Docentes” móstrase a 
listaxe das materias.
Permite consultar as guías 
docentes, os grupos e o 
profesorado asignado a cada 
grupo



Consulta de guías docentes públicas
Guías docentes > Guías docentes > Consulta guías docentes públicas

• Buscar por materia

71

Busca progresiva con listaxe 
de propostas a partires do 
nome ou do código da 
materia

Unha vez seleccionadas as 
materias, ao facer clic en 
“Ver Plans Docentes” 
móstrase a listaxe das 
materias.
Permite consultar as guías 
docentes, os grupos e o 
profesorado asignado a cada 
grupo



• Listaxe de materias

Consulta de guías docentes públicas
Guías docentes > Guías docentes > Consulta guías docentes públicas
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Regresa ao formulario 
de selección de 
materias

Mostra os grupos 
docentes da materia 
e o seu profesorado 
asociado

Mostra a vista web da 
guía docente da 
materia ao facer clic 
no código ou no nome 
da materia

Ano académico



• Vista web da
guía dunha
materia

Vista web da guía docente
Guías docentes > Guías docentes > Consulta guías docentes públicas
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Descarga a guía para o 
idioma seleccionado
en formato PDF

Mostra a guía no idioma 
seleccionado. Todas as 
guías deberían de estar en 
galego e castelán. As guías 
en inglés poden estar 
incompletas e/ou 
parcialmente traducidas
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Esta obra está licenciada coa licenza Creative Commons Atribución-Non 
comercial-Compartir igual 4.0 Internacional.

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.gl
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