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La aplicación Sigm@ se encuentra en la siguiente dirección: https://secretaria-prueba.uam.es/Navegacion/Inicio.html# 

Para acceder a la aplicación se introducirán las claves de Usuario y Password que se tienen actualmente. 

 

La siguiente pantalla mostrará los diferentes módulos que tiene la aplicación. Dependiendo del perfil que tenga el usuario, aparecen 
más o menos. En el caso de que se sea coordinador y a la vez tutor, aparecerán los dos. 
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• LA PANTALLA 

Al entrar en la opción de tutor, la pantalla muestra todos los alumnos del tutor, con las posibilidades que brevemente se indican a continuación: 

 

 

 

 

 

Selección del año 

académico. Por defecto 

aparece el actual 

Pulsando aquí se verá en 

qué tutorías está el alumno 

de esa fila 

Marcando estas casillas se  

permite enviar correos a los 

alumnos que se hayan  

marcado  o comenzar 

tutorías con esos alumnos 

marcados. 

Si se marca la primera de 

todas, automáticamente se 

marcarán todos los alumnos. 

Pulsando en las cabeceras se 

ordena la pantalla por el 

campo de la cabecera pulsada 

Pulsando en Notificación se 

permitirá enviar correos 

electrónicos a los estudiantes 

que se hayan marcado 

Pulsando en Nueva tutoría se 

creará una nueva tutoría con 

los alumnos que se hayan 

previamente marcado 

Pulsando en Tutorías aparecerá una 

ventana con todas las tutorías realizadas 

hasta ahora, pudiendo consultarlas o 

modificarlas. 
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• COMO CREAR UNA TUTORÍA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-Marcar los alumnos que van 

a formar parte de la tutoría. 

2- Pulsar en Nueva tutoría 
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3-Se marcan  los 

alumnos asistentes a la 

tutoría.  

Después de seleccionar 

Nueva tutoría, 

aparecerá esta pantalla  

Pulsando aquí se quedarán 

marcados todos los alumnos 

de la tutoría a la vez 

4-Se rellenan los 

campos de la 

tutoría.   

Si se quieren adjuntar documentos la aplicación 

no permite hacerlo al comenzar una tutoría. 

Primero hay que grabarla y después dejará 

adjuntarlos, entrando en la tutoría ya grabada 

5- Una vez cumplimentados  los 

campos de la tutoría, se pulsará 

en Grabar para que la tutoría 

quede guardada 

La  aplicación avisará un minuto antes de que acabe la sesión, 

en el caso de que no se hayan grabado los datos que se están 

introduciendo en una tutoría. Aparecerá la siguiente ventana y 

habrá que grabar antes de un minuto.  
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• COMO CONSULTAR Y MODIFICAR TUTORÍAS YA CREADAS 

                      

Al pulsar en   nos aparece la siguiente ventana con las tutorías que se hayan realizado hasta el momento:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-Se pueden ordenar las tutorías pulsando en las cabeceras. 

Los datos se ordenarán por el dato de la cabecera que se haya 

pulsado. (Por fecha, por  ejemplo). 

1-Pulsando en la 

flecha se abrirá la 

tutoría 

correspondiente, y se 

podrá consultar o 

modificar. Si se quiere 

modificar algo, una 

vez abierta la tutoría  

se realiza la 

modificación y se 

pulsará en Grabar, 

como se explica en el 

punto anterior 

Pulsando en Cerrar se cierra la 

ventana y se vuelve a la pantalla 

anterior, la de los alumnos. 
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• CÓMO SABER EN QUÉ TUTORÍAS ESTÁ UN ALUMNO DETERMINADO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-En la primera pantalla que aparece, (la de 

los alumnos), pulsamos en el símbolo de 

Consultar correspondiente al  alumno del 

que nos interesa saber en qué tutorías está. 

2-Aparecerá una ventana con  las 

tutorías en las que el alumno esté. 

Pulsando sobre la flecha de la 

tutoría se podrá consultar o 

modificar, tal y como se ve en los  

puntos  anteriores. 
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• CÓMO ENVIAR CORREOS ELECTRÓNICOS A LOS ALUMNOS 

 

 

 
 

 

 

 

 

1-Se marcan los alumnos que se 

quieren que sean los destinatarios 

del correo electrónico.   

Marcando la primera casilla quedan 

marcados automáticamente todos 

los de la lista   

2- Se pulsa en Notificación   
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3-Aparece esta ventana. IMPORTANTE:  antes de escribir  el mensaje, 

se debe seleccionar un modelo de correo.   Si no hay ninguno 

específico creado, se seleccionará  “Mensaje en blanco”. 

4-Escribir el mensaje, en el caso de 

que se haya elegido Mensaje en 

blanco. Si existe algún modelo de 

correo predefinido y se selecciona, 

se puede escribir sobre él (tanto 

sobre el asunto como sobre el 

mensaje) o dejarlo como esté. 

5-Enviar el correo electrónico. Se 

puede enviar mediante la propia 

aplicación, o mediante el correo 

predeterminado de nuestro 

ordenador. 
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En el caso de que se pulse en “Envío por correo predeterminado”, se abrirá automáticamente el gestor de correo que se tenga instalado en 

el ordenador, y se realizará el envío mediante ese gestor. 

En el caso de que se pulse en “Enviar”, la aplicación lo envía internamente, mostrando el resultado del envío, como se ve en la siguiente 

pantalla: 
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• CÓMO CONSULTAR EL EXPEDIENTE DE UN ALUMNO 

 

 

 

1-En la primera pantalla de 

todas, Pulsar en “Expediente”  
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2-Aparecerá esta  pantalla con 

el Expediente del alumno 

seleccionado 
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• CÓMO CONSULTAR Y GRABAR EN LA FICHA DEL ALUMNO 

 

 

 

 

1-En la primera pantalla de 

todas, Pulsar en “Ficha”  
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2-Pulsando en cada pestaña se pueden grabar y 

modificar  los datos personales, académicos y las 

valoraciones de los semestres 

También es posible adjuntar 

documentos 
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• CÓMO ADJUNTAR DOCUMENTOS (TANTO EN FICHAS COMO EN TUTORÍAS) 

Tanto en las fichas como en las tutorías, se pueden adjuntar documentos, el  procedimiento es el mismo en ambos casos.  

En las fichas después de pulsar en Documentos adjuntos, y en las tutorías ya grabadas, aparecerá la ventana para añadir los documentos 

desde nuestro ordenador: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-Pulsar en Añadir 

2-Aparece la ventana de adjuntar 

documentos. Pulsamos en Examinar y 

seleccionamos el documento que 

queramos añadir. 

3-Una vez seleccionado el 

archivo que queremos 

adjuntar, se pulsa en Añadir 

4-Aparece el documento ya 

cargado, con la posibilidad de 

consultarlo o eliminarlo. 

Pulsando aquí 

se elimina el 

documento 

Pulsando aquí 

se visualiza el 

documento 


