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Antes de empezar

• Certificado digital

• Justificar descuentos

• Declaración responsable

Matrícula

• Identificación

• Acceso y pasos previos

• Datos personales

• Datos estadísticos

• Datos académicos

• Datos económicos

• Confirmación

Trámites posteriores

• Pago

• Aportación y firma de 
documentos

PROCEDIMIENTO
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1. ANTES DE EMPEZAR

• Justificación de los descuentos que se vayan a presentar en la matrícula si es que no están 
previamente acreditados: Familia numerosa, Discapacidad, Violencia de género, etc….

• DESCUENTO 99% JUNTA DE ANDALUCÍA:

• Si no se va a solicitar beca por incumplir los requisitos económicos, hay que presentar Declaración 
Responsable de no cumplir requisitos económicos para Beca.

¿Qué documentos debo aportar?

• Certificado Digital de la FNMT:

• https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-física.

• En caso de ser menor de edad, los trámites podrá realizarlos el padre/madre o tutor/a legal, que 
deberá disponer de certificado digital.

¿Qué necesito?

• A través de la Sede Electrónica de la UCO, dentro del trámite “Aportación y firma de documentos”:

• https://sede.uco.es/GOnceOV/tramites/acceso.do?id=109

¿Cómo lo hago?
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Identificación

1
Acceso y 
pasos previos

2
Datos 
personales

3
Datos 
estadísticos

4
Datos 
académicos

5
Datos 
económicos

6
Confirmación
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2. AUTOMATRÍCULA

Pinchar aquí para iniciar la matrícula
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https://www.uco.es/gestion/sig
ma/automatricula/inicio-auto

Másteres del IdEPGrados y Másteres de Ingeniería 

https://www.uco.es/idep/aplicaciones/matricula

1

2

En el caso de estudios de Máster 
gestionados por el IdEP, antes hay que 

preseleccionar las asignaturas en el 
portal del IdEP, y después continuar el 

proceso ordinario.

https://www.uco.es/gestion/sigma/automatricula/inicio-auto
https://www.uco.es/idep/aplicaciones/matricula


¿ALUMNO DE NUEVO INGRESO SIN 
CUENTA DE CORREO UCO?

• Usuario: NIF, (o NIE o Pasaporte, 
según el caso)

• Contraseña: la que proporcionó 
el DUA al hacer preinscripción

Ejemplo:
Usuario: 90789356X
Contraseña: 61XX9K

¿ALUMNO ANTIGUO CON CUENTA 
DE CORREO UCO?

• Usuario: cuenta de correo UCO 
(sin @uco.es)

• Contraseña: contraseña de 
correo

Ejemplo:
Usuario: x25fgtre
Contraseña: mypasswd1

Identificación

1
Acceso y 
pasos previos

2
Datos 
personales

3
Datos 
estadísticos

4
Datos 
académicos

5
Datos 
económicos

6
Confirmación
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Identificación
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pasos previos
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Datos 
personales
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Datos 
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4
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¿Familia Numerosa o persona con discapacidad 
reconocidos por la Junta de Andalucía? 

Seleccionar esta opción e introducir el Número de 
Expediente de discapacidad o carnet de familia numerosa 

ANTES DE ENTRAR EN ALTA DE MATRÍCULA

Pinchar aquí 
para 

matricularse

ERROR!

Se deberá justificar a través de la 
Sede Electrónica.

El descuento de familia numerosa 
se podrá aplicar en la matrícula 

antes de estar justificado, pero se 
deberá justificar en el plazo de 10 

días o será eliminado.

OK!

El descuento estará disponible al 
hacer la matrícula.
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Identificación
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2
Datos 
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3
Datos 
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4
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6
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Comprobar los datos personales 
y corregir los que sean 

incorrectos

ES OBLIGATORIO PICHAR AQUÍ Y 
ACEPTAR EL MENSAJE 

INFORMATIVO
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Hay que responder al 
cuestionario estadístico antes 

de continuar.
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Este cuadro muestra el nº de 
asignaturas y créditos 

añadidos a la matrícula

Asignaturas matriculadas previamente y no superadas. 

Pendientes

Asignaturas del plan no cursadas antes. Si la buscada no 
sale pulsar “Añadir”. Se debe buscar el código en la Web 
del Centro.

Plan

Si el plan lo permite, se podrán añadir asignaturas de otro 
plan. Hay  que saber el código.

Fuera del plan

Si hay un acuerdo de estudios de intercambio aprobado 
las asignaturas del acuerdo aparecerán aquí. SE DEBEN 
MATRICULAR TODAS.

Programa de intercambio

En los planes en los que se deban preinscribir 
previamente, aparecerán aquí las asignaturas 
preinscritas. 

Preinscritas

En MI SELECCIÓN se irán 
añadiendo las asignaturas 

seleccionadas

Se puede pasar de tiempo parcial a completo aquí. 
De tiempo completo a parcial es preciso solicitarlo 

por escrito, por el procedimiento establecido.

Usar estos campos para filtrar los 
resultados de la lista

Pulsar para añadir a MI SELECCIÓN. Dependiendo de  la asignatura y los estudios, 
en algunos casos aparecerá una ventana para seleccionar grupo.

TIEMPO COMPLETO:
Nuevo ingreso: 60-78 créditos
Continuación: 37-78 créditos

TIEMPO PARCIAL:
Grado: 24-36 créditos
Máster: 30-36 créditos

Pulsar para eliminar de MI SELECCIÓN

ATENCIÓN:

El centro puede haber fijado instrucciones 
para este apartado. Consultar la 

información específica.
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ATENCIÓN

SEGUIR CORRECTAMENTE 
ESTAS INSTRUCCIONES!!!!

Pulsar el botón para añadir el 
descuento a “Seleccionado”. Si falta 

alguna, es porque no se ha 
justificado antes. Es preciso 

presentar la justificación por la Sede 
Electrónica. 

La familia numerosa se podrá añadir 
sin justificación previa, pero se 

deberá acreditar después.

Seleccionar la Beca de 
Régimen General únicamente 
si se ha presentado o se va a 
presentar solicitud a través 
de la Web del Ministerio.

NUNCA MARCAR BECARIO SI 
NO SE SOLICITA BECA

¡¡ESTO ES MUY IMPORTANTE!!

El pago se puede fraccionar en 
2 u 8 plazos.

Sobre el descuento 99% de la 
Junta de Andalucía:

• El código de descuento 51 
no se puede seleccionar 
junto con la Beca de 
Régimen General.

• El código de descuento 52 
no se puede marcar si no se 
selecciona Beca de Régimen 
General. Este código es para 
complementar el descuento 
por Beca, si este fuera 
inferior al de la Junta de 
Andalucía.
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Esta pantalla contiene un resumen de la matrícula que se ha realizado: asignaturas 
matriculadas, datos económicos e importe a abonar.

Comprobar que esté correcto. Si hay que corregir algo, pulsar en “Atrás” para 
regresar a la matrícula. Si está correcto, pulsar en “Confirmar”.

Acceso a la Sede 
Electrónica

Los documentos se pueden imprimir, 
descargar o enviar por correo
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Identificación

1
Acceso y 
pasos previos

2
Datos 
personales

3
Datos 
estadísticos

4
Datos 
académicos

5
Datos 
económicos

6
Confirmación
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DESDE AQUÍ SE PUEDE ACCEDER 
DIRECTAMENTE A PAGAR ON-LINE EL 

PRIMER PLAZO DE LA MATRÍCULA

MATRICULA 
COMPLETADA!

PASOS SIGUIENTES:
Pago de la matrícula

Firma de la matrícula y aportación de documentos (en su caso)
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3. TRÁMITES POSTERIORES

Pago de la matrícula

• Primer plazo

• Siguientes plazos

Aportación y firma de 
documentos

• Firma de documentos

• Aportación de documentos
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PAGO DE LA MATRÍCULA

• Al finalizar la automatrícula, pulsando el botón [Realizar pago] se puede acceder al pago del primer plazo. 
• También se puede acceder a la gestión de pagos, tanto del primero como del resto, entrando en SIGMA: Acceso 

estudiantes: https://www.uco.es/gestion/sigma/

1

2

3
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https://www.uco.es/gestion/sigma/


Pulsar aquí para 
iniciar el pago
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Pago con cualquier tarjeta

Solo clientes de Línea 
Abierta de CaixaBank
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Pulsar aquí para 
abrir conexión 

con CaixaBank y 
finalizar el pago

Pulsar aquí para finalizar 
y regresar a la lista de 

pagos pendientes
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APORTACIÓN Y FIRMA DE DOCUMENTOS

•Después de la matrícula es posible aún aportar justificación de descuentos, bien porque sea posible justificarlos después de la 
matrícula, bien porque se ha hecho la matrícula sin aplicarlos y se va a presentar la justificación después (es posible modificar luego 
la matrícula para que se apliquen).

¿Qué documentos debo aportar?

•Los documentos que se mostrarán para firmar son los siguientes: (No será necesario subirlos, se generan automáticamente)

•Impreso de matrícula.

•Aceptación uso de datos.

•Aceptación cuenta de correo UCO (solo alumnos de nuevo ingreso).

•Otras autorizaciones, dependiendo de los estudios matriculados.

¿Qué documentos debo firmar?

•Certificado Digital de la FNMT. 

•https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-física.

•En caso de ser menor de edad, los trámites podrá realizarlos el padre/madre o tutor/a legal, que deberá disponer de certificado 
digital.

¿Qué necesito?

•A través de la Sede Electrónica de la UCO, dentro del trámite “Aportación y firma de documentos”

•https://sede.uco.es/GOnceOV/tramites/acceso.do?id=109

¿Cómo lo hago?
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