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Indicaciéns técnicas PDA Grao 2026/27

Estimado/a Decano/a, Director/a de centro, Coordinador/a de grao,

Abrese un prazo dende o dia 4 de novembro de 2025 ata o 28 de novembro de 2025 para a elaboracién
e aprobacion, por parte das Xuntas de Centro, da PDA 2026/27. Este curso realizarase por completo a
través da plataforma SIGMA coa axuda da GUIA DEFINICION PDA e a colaboracién da Area de Apoio
a Xestion de Centros e Departamentos. Para facilitar a tarefa, empregarase como base a informacion da
PDA do curso actual que xa estd precargada.

Secretaria INICIO / MODULOS PERSONALIZADOS
Online
As minhas aplicacions
@ INICIO

> PORTAL ACADEMICO

Utilidades para a Emsia - Extension

Vicerreitoria de

U

Modular de Sigma

®

AS MINAS Organizacion Academic
APLICACIONS A
écafdemlcg & Consultas e utilidades de
> SID roresorado UVigo para Sigma
Utilidades para a Vicerreitoria
> CAIXA QSP de Organizaciéon Académica e

Profesorado
& A MINA CONTA

Utilidades para as Xestion Economica
secretarias de e e

Estan disponibles na Secretaria Virtual os Informes da PDA onde consta a distribucion da docencia en
grupos. Para acceder ao informe, seleccione a aplicacion Emsia e, a continuacion, seleccione Informe
PDA e cubra os datos do Curso e o Centro para baixar o informe. No curso debe indicar 2026/27. Se s6
estd interesado nunha titulacion, pode filtrar por Plan estudio. Prema Crear para descargar o documento
Excel cos datos.

® SAIR

Informe de PDA

# INICIO

USERVIZOS S E Parametros de consulta

> PLAN DE ESTUDOS *Curso 2026/27 ~
. Centro — Seleccione — w
PDOCENTE ON
Tipo estudio — Seleccione — v
> LISTAXES PDA
Plan estudio Mon existen resultados ~

> INFORME PDA

SECRETARIAS

Crear

Unha vez decidida a distribucion de horas, compre cargar os datos en SIGMA.
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A carga da PDA consta de dous pasos que resumimos a mg ni
continuaciéon: a oferta de materias por estudio, e a oferta
de grupos por estudio, ambas accesibles dende o modulo

de Planificacion Docente de Sigma. Mis Aplicaciones

1
LTl -

(+] Explotacion

versidadeV

© Plan Docente

Oferta de asignaturas por estudio
Dferta de grupos por estudio
Oferta de grupos por departamento
Definicion grafica de horarios
Monitor del Plan Docente

© Utilidades

Mantenimiento de capacidades de
grupos por estudio

o de modalidad
docencia de horarios

Definicién grafica de horarios

Oferta de asignaturas por estudio:

. Departamento / Area
Departamento ;] Area de conocimiento e L % de adscripcidn a8 peamE R
responsable e e
TE 0,0 %

x 10311-Tecnologia electronica 785-Tecnolegia electronica D SE |22,73 % Autematico
AC (0,0 *
TE 500 %

x 10313-Ingenieria telematica 560-Ingenieria telematica SE |31,82 % Automético
AC 0,0 %
TE 500 %

x 10314-Teoria de la sefial y comunicac B00-Teoria de la sefial y comunicaciones D SE 4545 % Automatico
AC 0,0 %

Aqui temos a oferta actual de materias da titulacion. Aparecen en vermello aquelas materias que non se
estan a ofertar e en verde as demais.
Ao premer na icona de edicion e aparece a informacion actual da materia. A primeira tarefa é

comprobar se a docencia esta correcta e completamente adscrita aos departamentos encargados da
mesma. E dicir, a suma da adscricién aos departamentos ten que valer o 100% para todas as materias.

A continuaciéon definense, para cada materia, as horas e a cantidade de grupos de cada tipo que ten.
Como a PDA usa a base da do ano pasado, normalmente so necesitaremos axustar o nimero de grupos
nalgunhas materias.
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Se oferta

Peso de L inanciacié
Tipologia académica ESfi e ae Grupos ] Horas/Grupo | Financiacién | para el
nota

Permite

Modo d
Matriculable -

Certificados carga en
a B afio 25/26 carga & 9

Moodle

[]  certificado CA

Mostrar nota en
b 4 1 - Teoria 2 14,00 O Automitica certificado CA O

Certlﬁcadé de
docencia

[]  Certificado CA

Mostrar nota en

x 3 - Seminarios 11 14,00 a Automatico certificado CA O
%
(ertiﬁ[ad‘u de
docencia
0,00 [:] Certificado CA
ey Sl Mostrar nota en
x 9 - Acta 2 docente no Automético certificado CA

tiene horas por %
crédito
definidas

D Certificado de

docencia

[l Certificado CA

Mostrar nota en

n v Si D certificado CA

No caso de materias de nova imparticién e de novos graos, estes aparecen preconfigurados cun grupo
de teoria, outro de practicas e outro de seminario, e a docencia asignada ao departamento por defecto,
que hai que modificar. Consulte o Anexo Configuracion de materias de nova imparticion onde aparecen as
instrucions precisas de como se deben configurar estas materias.

Lembre que pode solicitar apoio a sigma.grao@uvigo.gal se ten dubidas coa configuracion das materias
ou no caso de que exista mais dun grupo de matricula e se desexe una tinica acta.

Oferta de grupos por estudio:

A segunda tarefa € definir cada un dos grupos do paso anterior nos que se realizase algunha
modificacion, agas para as de materias de nova imparticién e de novos graos, xa que neste caso a tarefa
sera levada a cabo pola Unidade Sigma. (Consultar o anexo Configuracion de materias de nova imparticion).
Cando se fixera unha reducién no numero de grupos, deberanse eliminar os grupos sobrantes pulsando
na icona da aspa.

Capacidad Capacidad = e Matriculados |Matriculados T
apacida atriculados
Grupo - Tipe (Tp/Vp Propios Propios Ept Propios Propios -
Kternos xternos
no repetidores (repetidores no repetidores | repetidores

01-Practicas Espanoly Gallego

I e e N R A I

® h

Para engadir algin grupo mdis, seleccionase Anadir e cobrense os datos baseandose no contido dalgtun
grupo xa existente do mesmo tipo na materia. Débese prestar especial atencién a escoller o Macrogrupo
axeitado, e mais cando se trate dunha materia con docencia vinculada a outro plan/estudo. Os pasos
concretos débense consultar na guia de definicién de PDA.

E moi importante comprobar que os idiomas do grupo son os correctos.

Igual que para a oferta de asignaturas por estudio, pédese contar coa axuda de sigma.grao@uvigo.gal para
aqueles casos de materias de configuracion mais complexa.
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Consulta e verificacion

Para verificar de xeito inmediato que a PDA cargada cumpre coa limitacion de PDA maxima,

© Datos maestros
© Docentes
© Plan Docente
© Guia docente de asignatura
@ Explotacién

© Docentes

o Asignaturas y grupos

@ Plan Docente

Oferta docente por estudio

Oferta docente por estudio y
departamente

Carga docente por estudio
Carga docente por departamento

procederase a descargar o listado Carga docente por estudio que se atopa dentro do menu Explotacion e,
unha vez ai, Plan Docente.

Tras seleccionar o Centro e o Estudio, premendo a icona Generar e Procesar, xérase unha folla de calculo
coa docencia de todos os grupos. A folla de calculo almacénase no mena M: Cuenta — Listados.

Ficheiro  Inicio Inserir  Compartir  Desefio de paxina Formulas  Datos R«

%i Orde ascendente ﬂ Orde descendente Orde personalizada ? Filtrar ~ E

A7 v Fe| | CA ' Filtrar
C D E
1
2
3
4
5 [*) Asignatura continua, la docencia se realiza en los trimestres inc
5]
Curso Tp/Vp 25/26 H.Doc. Asig. H.Doc.Tip,
81 CUATRIMESTRE: 1 49 27
91 CUATRIMESTRE: 1 49 22

an . fhme e

O nuamero de horas da PDA é o resultado de sumar todos os valores da columna F cando a columna R
non tena o valor Hijo. Podemos facelo facilmente dende o Excel do seguinte xeito:
1. Seleccionase a fila nimero 7 completa e, no menu Dalos seleccionamos o despregable Filtrar e
pinchamos na opcion Filtrar.
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Macrogrupo -¥]

4] OrdenardeAaz

2l ordenardezaA

Orde personalizada —
78 Visualizacion de folla >

% Limpar filtro de 'Macrogrupo’

Filtros de texto >

[®] Seleccionar todo
[“] (En branco)
[] Hijo

[“] Padre

2. Na columna R, seleccionase o despregable que aparece na caixa Macrogrupo e eliminase a opcion

Hijos. Logo prémese en Aplicar.

3. Por ultimo, ao seleccionar a columna F completa, aparece na barra de estado na parte baixa da
fiestra, a suma do nimero de horas, que en conxunto co resto de graos do Centro, non debe

superar 2 PDA maxima acordada.

Para calquera dubida pode dirixirse ao director de area de analise estratéxica docente, Miguel
Rodriguez Pérez no enderezo direc.analiseestratexica@uvigo.gal ou no nimero 986130243.

Nota: A normativa, documentacion, indicacions técnicas e impresos relacionados con esta solicitude

estan disponibles na web:

https://www.uvigo.gal/estudar/organizacion-academica/planificacion-docente-anual

Vigo, a 30 de outubro de 2025.


https://www.uvigo.gal/estudar/organizacion-academica/planificacion-docente-anual
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Anexo: Configuracién de materias de nova imparticién
A configuracion inicial dunha materia pode resultar algo mais custosa que a simple modificacion dunha

xa existente e faise en parte coa axuda da Unidade Sigma. Detdllanse a continuacion os pasos
necesarios.

O proceso comeza dende Planificacion Docente>Plan Docente>Oferta de asignaturas por grupo

@ Plan Docente

Tipologias académicas

Plan Docente

Oferta de asignaturas por estudio

Oferta de grupos por estudio

Escollemos o Centro, Estudio e Plano en cuestion

Tipo de Centro Todos v
Centro 306 - Facultad de Comercio hd
Estudio 11440 - Grado en Comercio v
Plan 11584 - Grado en Comercio v

e despois seleccionamos a materia a modificar facendo click na icona de modificacion:

3

enx [ oo o AR n |2 |o o sy
SE1

Modificar TE1
-~ 11440 Grado en Comerclo 53171 Derecho mercantil (51 2 [ @ Departamento por defecto/ PR1

SE1

- TE1
Fa X 11440 Grado en Comercio 53172 Marketing estratdgico o 2 o [ Departaments por defects/ PR1
SE1

= TE1
L1 . 11440 Grado en Comercie 53173 Decisiones de inversion o 2 o @ Departamenta por defecto/ PR1
SE1

e TE1
F&EX 11440 Grado en Comerclo 53174 Idloma comerclal: Inglés ©u 2 o @ Departamento por defecto/ PR1
SE1

TE1

E s X 11440 Grado en Comercio 53175 Idioma comercial: Aleman o 2 0 o Departamenta por defecto/ PR1
SE1

TE1

EFsx 11440 Grado en Comercie 53176 Contabilidad de costes ] 2 o ] Departamenta por defecto/ PR1
SE1

- TE1
EFEX 11440 Grado en Comercio 3177 Logistica o 2 ° @ Dt e o et PR1
SE1

s TE
s x 11440 Grado en Comercio 53178 Macroeconomia ] 2 B ©@ Departamento por defecto, PR1
SE1

= TE1
Fsx s e it s vt e 5 5 o e e e et o
SE1

E & 11440 | Grado en Comerclo 53180 scalidad aplicada 7} 2 o

Deberia aparecer un grupo de teoria (TE), outro de practicas (PR) e outro de seminario (SE) creados
xa por defecto.

Débese modificar o departamento adscrito, que orixinalmente é o Departamento por defecto e escoller a
porcentaxe de adscricion correcta. A suma de todos os departamentos debe valer o 100%.

T 00 %
b 4 999-Departamenta por defecto Aree de conacimients no definids M 00 % Manual
s 00 %

A continuacién debe corrixirse o numero de horas de cada grupo creado e cantidade de grupos. Para
eliminar una tipoloxia académica prema na icona da aspa.
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< = Se oferta para el < = Permite carga en
Tipologia académica B Pesodelancta @ Grupos ¢| Horas/Grupe B| Financiacion 18] Sl Matriculable | Modo de carga 8 Certificados.

0,00

. o Certificado CA
L actividad
x 1-Tearia 1 docente no tene % Manual Mastrar nota en certificads CA
heras por crédit Certificado de docencia
definidas
0,00 A
a (u] Certificado CA
La actividad
x 2-Practicas 1 docente no tiene % Manual Mastrar nots en certificado CA, a
horas por erédita Certificado de
definidas
0.00 m| Certincado CA
Lz actividad
x 3- Seminarios. 1 docente no tiene % Manual Mestrar nota en certificado CA (m]
heras por credito Certlficado de docendla
o Certificado Ca
[ +] ~ % si Mostrar nota en certificado CA

Certificadn de docencia

IMPORTANTE: Tena en conta que ao definir dous ou mais grupos de teoria (grupos matriculables) xérase
un espazo en Moovi e unha acta de calificacions para cada un deles. Se desexa un tnico grupo en Moovi
e unha unica acta, débese definir un grupo de Acta:

[+ AG - Acta v 1 0 % Si
TE - Teoria

PR - Practicas

SE - Seminarios

TU - Tutoria

NPOD - Teoria sin POD

NPOD - Seminarios sin POD v

TV - Teoria Virtual

AC-Acta

Elixese a cantidade de grupos acta (normalmente un), logo se indican 0 horas de docencia e prémese
naicona +.

Unha vez engadido o grupo acta, debe eliminar a casina matriculable da tipoloxia académica I — Teoria
e o activalo na topoloxia 9 -Acta. Faise o mesmo co selector Permite carga en Moodle.

. Sa oferta para el Parmite carga an
Tipologia académica BPuwdrlamtaB} Grupos B Horas/Grupo M| Finandiacién B. o 25126 B Matriculable B Modo de carga B Certificados

000
Laaciividad

x 1-Teoria 1 docents
horas

e

Certificado CA
% Manusl Mosirar nota en certificade CA
Centificado de docencia

0,00
La actividad

o Certificado CA

x 2-Pricticas. 1 AR % 0O Manual Mostrar nota en certificads CA D
hors por arédi Certificado de docencia
definidas
Do (u] Cortificado (A
La actividad
x 3- Seminarios 1 e e Voo % Manuzl Mostrar nota en certificado CA
horas por oeditn Certificado ce docencia
definidas
0,00 =
(u] i
O 0 Certificado CA
x 9-Acts 1 docente no tiens. % Manwal Mostrar nots en certificado (A
horas por crédito. [J  Centificado de docencia

definidas

Unha vez que todas as materias estean revisadas, debe enviarlle unha mensaxe a sigma.grao@uvigo.gal
indicando este feito. A Unidade SIGMA empregara a opcion Oferta de grupos por estudio para crear todos
os grupos declarados coa opcion Oferta de grupos por estudio €, cando remate, enviara un correo avisando
para que a direcciéon/decanato do centro poida facer a revision definitiva.
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Indicaciéns técnicas PDA Maister 2026/27

Estimado/a Decano/a, Director/a de centro, Coordinador/a de master,

Abrese un prazo dende o dia 4 de novembro de 2025 ata o 28 de novembro de 2025 para a elaboracién
e aprobacion, por parte da CAM e das Xuntas de Centro, da PDA 2025/26. Este curso realizarase por
completo a través da plataforma SIGMA coa axuda da GUIA DEFINICION PDA e a colaboracién da
Area de Apoio 4 Xestion de Centros e Departamentos. Para facilitar a tarefa, empregarase como base a

Secretaria INICIO MODULOS PERSONALIZADOS
Online
As minas aplicacions
# INICIO p
> PORTAL ACADEMICO Utilidades para a Emsia - Extension
) Vicerreitoria de Modular de Slgma
AS MINAS Organizacion Academic
APLICACIONS S
écafdemlcs € Consultas e utilidades de
> SID rofesorado UVigo para Sigma
Utilidades para a Vicerreitoria
> CAIXA QSP de Organizacién Académica e
Profesorado
& AMINA CONTA
, Utilidades para as Xestion Econémica
@ SAIR secretarias de N R

informacion da PDA do curso actual que xa estd precargada.

Para facilitar o labor, estan disponibles na Secretaria Virtual os Informes da PDA do curso actual, onde
consta a distribucion da docencia en grupos e o namero de estudantes con matricula activa, a data de
descarga. Pode acceder ao informe, seleccione a aplicacion Emsia e, a continuacion, seleccione Informe
PDA e cubra os datos do Curso, o Centro e o Plan de estudio para baixar o informe. No curso debe indicar
2026/27. Prema Crear para descargar o documento Excel cos datos.

Informe de PDA
#& INICIO

(et Os e Parametros de consulta

> PLAN DE ESTUDOS * Curso 2026/27 w

. Centro —- Seleccione —- v
PDOCENTE ON

Tipo estudio — Seleccione — w
> LISTAXES PDA

Plan estudio Mon existen resultados
> INFORME PDA
|
SECRETARIAS

Unha vez decidida a distribucion de horas, compre cargar os datos en Sigma.

10
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A carga da PDA consta de dous pasos que resumimos a Universida d \/
continuaciéon: a oferta de materias por estudio, e a oferta c
de grupos por estudio, ambas accesibles dende o modulo
de Planificacion Docente de Sigma.

Mis Aplicaciones

q
W Plan Docente ,

(+] Explotacion

© Plan Docente

Oferta de asignaturas por estudio

Dferta de grupos por estudio
Oferta de grupos por departamento
Definicion grafica de horarios
Monitor del Plan Docente

© Utilidades

Mantenimiento de capacidades de
grupos por estudio

o de modalidad
docencia de horarios

Definicién grafica de horarios

Oferta de asignaturas por estudio:

Aqui temos a oferta actual de materias da titulacion. Aparecen en vermello aquelas materias que non se
estan a ofertar e en verde as demais.
Ao premer na icona de edicion - aparece a informacion actual da materia. Definirase para

cada materia, as horas e a a cantidade de grupos de cada tipo que ten. Como a PDA usa a base

N Departamento / N Mado de
Departamento a Area de conocimiento al. a % de adscripcién a a
Area responsable carga

10205-Historia, arte v geografia 445-Historia antigua TE 100,0 % Automatico

4] v O
da do ano pasado, normalmente s6 necesitaremos axustar o nimero de grupos nalgunhas
materias.

Se oferta Permite

Certificados carga en
Moodle

Modo de

Peso de la fg| Horas/Grupo | Financiacién | para el
carga &

Matriculable a

Tipologi démi G
pologia académica nota || GruPos

[ Ccertificado CA

Mostrar nota en
x 1 - Teoria 1 13,00 Automético certificado CA

Certificado de
docencia

[ Ccertificado CA

Mostrar nota en
[+] v Si O certificado CA

O Certificado de
docencia

No caso de materias de nova imparticion e de novos mestrados, estes aparecen preconfigurados cun
grupo de teoria e outro de practicas e a docencia asignada ao departamento do coordinador do
mestrado. Estes datos deben ser corrixidos en caso de ser necesario.

11
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Oferta de grupos por estudio:

A segunda tarefa € definir cada un dos grupos do paso anterior nos que se realizase algunha
modificacion.

No caso de que se fixese unha reducion no nimero de grupos, estes débense eliminar pulsando na
icona da aspa.

Capacidad Capacidad c idad Matriculados |Matriculados Matriculad
apacida atriculados
Grupo - Tipe |Tp/Vp Propios Propios . Propios Propios

e
E" 8 S

) ) Externos ) ) Externos
no repetidores (repetidores no repetidores | repetidores

Espanol/ Gallego

1= HNNIAE m

Para engadir algin grupo mdis, seleccionase Anadir e cobrense os datos baseandose no contido dalgun
grupo xa existente do mesmo tipo na materia. Débese prestar especial atencién a escoller o Macrogrupo
axeitado, e mais cando se trate dunha materia con docencia vinculada a outro plan/estudo. Os pasos
concretos débense consultar na guia de definicion de PDA.

E moi importante comprobar que os idiomas do grupo son os correctos.

Igual que para a oferta de asignaturas por estudo, podese contar coa axuda de sigma.posgrao@uvigo.gal
para aqueles casos de materias de configuraciéon mais complexa.

12
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Consulta e verificacion
Para verificar de xeito inmediato que a PDA cargada cumpre coa limitacion de PDA maxima,

© Datos maestros
© Docentes
© Plan Docente
© Guia docente de asignatura
@ Explotacién

© Docentes

o Asignaturas y grupos

@ Plan Docente

Oferta docente por estudio

Oferta docente por estudio y
departamento

Carga docente por estudio
Carga docente por departamento

procederase a descargar o listado Carga docente por estudio que se atopa dentro do menu Explotacion e,
unha vez ai, Plan Docente.

Tras seleccionar o Centro e o Estudio, premendo a icona Generar e Procesar, xérase unha folla de calculo
coa docencia de todos os grupos. A folla de calculo almacénase no ment M: Cuenta — Listados.

Ficheiro  Inicio  Inserir  Compartir  Desefio de paxina Formulas Datos  Re

él Orde ascendente fl Orde descendente Orde personalizada ? Filtrar ~ E

07 v f | CA. “ Filtrar
C D E

1

2

3

4

5 (*) Asignatura continua, la docencia se realiza en los trimestres inc
5]

¥l Curso Tp/Vp 25/26 H.Doc. Asig. H.Doc.Tip,
81 CUATRIMESTRE: 1 49 27

g1 CUATRIMESTRE: 1 49 22

AN | - A me—rm e me—————

O numero de horas da PDA € o resultado de sumar todos os valores da columna Fcando a columna R
non tena o valor Hijo. Podemos facelo facilmente dende o Excel do seguinte xeito:
1. Seleccionase a fila nimero 7 completa e, no menu Dalos seleccionamos o despregable Filtrar e
pinchamos na opcion Filtrar.
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2. Na columna R, seleccionase o despregable que aparece na caixa Macrogrupo e eliminase

1

] Macrogrupo v"": A
zl OrdenardeAa Z

El Ordenarde Za A
Padre

Orde personalizada

/@ Visualizacion de folla >
Padre Té Limpar filtro de "Macrogrupo’
Filtros de texto >
‘ Q@ Buscar

Padre

@ Seleccionar todo
(En branco)
] Hijo

Padre Padre

Padre
o o

G

mestres indicados

\H.Doc.Tip/gr L~ |Tip. Doc.
27
22
22
(4]

27
22
22
27
22

Fd = B B WO Rd R

D 20,28571429  Conta: 71 Suma: 1420
a opcion Hijos. Logo prémese en Aplicar.

3. Por ultimo, ao seleccionar a columna F completa, aparece na barra de estado na parte baixa da
fiestra, a suma do ntimero de horas que non debe superar a PDA maxima do titulo.
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Para calquera dubida pode dirixirse ao director de area de andlise estratéxica docente, Miguel
Rodriguez Pérez no enderezo direc.analiseestratexica@uvigo.gal ou no numero 986130243.

Nota: A normativa, documentacion, indicaciéons técnicas e impresos relacionados con esta solicitude
estan disponibles na web:

https://www.uvigo.gal/estudar/organizacion-academica/planificacion-docente-anual.

Vigo, a 30 de outubro de 2025.
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