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Por razones de seguridad, por favor cierre su sesidn y su gador web do haya te inado de eder a los s icios que requicren autentificacion.

Usuario:

"
e

INICIAR SESION

Se recomienda acceder con el navegador Firefox o
Google Chrome.
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Si tienes cualquier problema con la aplicacion debes ponerte en
contacto con la oficina de la Secretaria de la Facultad por alguno de
los siguientes medios:

1- Presencialmente o por teléfono (941299606) en horario de oficina
de lunes a viernes de 9 a 14 horas.

2- Por correo electronico a decanato.fct@unirioja.es. En este caso es
recomendable que, a ser posible, adjuntes un archivo con la pantalla
donde se vea el error o problema que se ha producido.
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Propuesta de temas

Este proceso tiene lugar a principio de curso, en el mes de noviembre
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Para cada titulacion de Grado, podran elaborar propuestas los profesores cuyo
departamento esté asociado a alguna asignatura del plan.

La pantalla de inicio muestra un resumen de los plazos de cada plan de estudios con los
gue el usuario tiene vinculacion.

™M Resumen

MNMamero total de propuestas de temas: O
MNMdamero total de trabajos: O

FEh Calendarios v plazos
> Grado en Administracidén y Direcciégn de Empresas (201G)

Propuesta de temas: 249-05-2017a - O1-09-201 7
Depdsito de terma: O02-0Z2-2017 - O7-02-2017
Depdsito de tema: 15-03-2017 - 18-07-2017
Depdsito de tema: 19-07-2017 - 12-09-2017
Depdésito de tema: 01-11-2017 - 10-11-2017

> Grado en Educacidon Infantil (205G)

- Propuesta de temas: Oo1-09-2017a - 30-11-2016&

> Grado en Turismo (Z07G)

= Propuesta de temas: O01-07-2017 - O01-09-2017

> Grado en Enologia (F703G)

Depdésito de tema: 01-01-2017 - 14-03-2017
Depdésito de tema: 15-03-2017 - 18-07-2017
Depdsito de teman: 192-07-2017 - 12-09-2017
Depdsito de tema: O01-11-Z017F - 10-1T1-2017

> Grado en Ingenieria Informatica (801G)

= Propuesta de temas: 21-10-2016 - 21-10-2016
- Wisto bueno de propuestas: 21-10-2016 - 21-10-2016
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1-Dar de alta una nueva propuesta.

Para dar de alta nuevas propuestas de temas, pulsar en Temas/Elaboracion
propuestas

En la siguiente pantalla, se selecciona el plan pulsando en el boton <Cambiar plan=;
una vez seleccionado, pulsar <Guardar=.

Para afladir un tema nuevo, pulsar en el boton <Nuevo tema>

[8 Elaboracion de propuestas Curso Académico: 201617

ragenieria Informatica

Buscar:

A continuacion se presenta los siguientes campos:

[B Nueva propuesta de tema

@ Cumplimente el sigulente formulario:

El plazo de propuestas para el plan 801G estd abierto

Titulacién: Grado en Ingenieria Informdartica

Cédigo: Propuesta nuewva Buscar propuesta

Afio académico: 201617

Centro: Facultad de Ciencia y Tecnelogia
Departamento: R111, MATEMATICAS ¥ COMPUTACION |

Fecha propuesta: o7/02/2017

Tema propuesto: *

Breve descripcién: *

Continuar
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e Titulacidn: seleccionada en la pantalla anterior

e Codigo: asignado automaticamente por el sistema. El boton <Buscar propuesta>
solo se utilizard para buscar propuestas realizadas en afios anteriores en la
aplicacion.

e Afo académico: sale automaticamente.

e Departamento: departamento del profesor que esta realizando la propuesta.

e Fecha propuesta: correspondera a la fecha en que se grabe.

e Tema propuesto (obligatorio): se introducira manualmente el titulo del tema.

e Breve descripcion (obligatorio): se introducira manualmente una breve
descripcion del tema de trabajo.

Al terminar, pulsar <Continuar>

Desde la siguiente pantalla se dan de alta los detalles del tema que se propone:

[ Detalle de tema Curso Académico: 201617
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e Propuesta de seguimiento: En su caso, se introducira el texto explicativo
sobre el seguimiento que se realizara al alumno durante la tutorizacion del trabajo.

e Requisitos exigidos: En su caso, se introducira el texto explicativo sobre los
requisitos que ha de cumplir el alumno para poder desarrollar el trabajo.

e Idioma (obligatorio): En el caso de que exista la posibilidad de desarrollar el tema
en un idioma diferente al castellano, con el icono ¢ se abre una ventana que
permite marcar otros idiomas. Igualmente, en los planes de estudios que exijan
desarrollar el Trabajo fin de Estudios en un idioma diferente al castellano, se
marcara el unico idioma exigido.

e Tutores (obligatorio): Aparece el nombre del tutor o tutores de la propuesta. (Mas
adelante se explica como afadir tutores)

e Plazas:
Numero de plazas libres: automaticamente sale 1 plaza, pudiendo afadir
manualmente las que se deseen ofertar.

Numero de plazas concertadas: se actualiza automaticamente segun el nimero
de alumnos gque se han anadido para trabajos concertados en un mismo tema.
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Si para el mismo tema se desea ofertar también plazas libres, se debera poner
manualmente el nUmero de plazas ofertadas.

e Alumnos: Aparece el nombre de los alumnos con los que se haya concertado el
tema. (Mas adelante se explica como incluir los datos de los alumnos con
tema concertado)

*Como afadir otros tutores:
Para afiadir/cambiar tutores, pulsar en Cambiar tutores

Tutores del tema

itario en Acceso a la Abogacia por la Universidad de La Rioja

Tutores seleccionados
Apellidos = A& Mo hay tutores ealaccianados.

DEEEEEREAE

ao0[~]

Tutor externo:(Nombrey apellidos o DNI)

Para buscar un profesor de la UR, escribir el apellido en el recuadro Buscar, y, para
seleccionarlo, pulsar en la flecha roja de la fila correspondiente @ vy el boton <Guardar
cambios>.

Para afadir como tutor un profesor externo, introducir sus datos en el campo Tutor
Externoy pulsar el botén : vy el boton <Guardar cambios=>.

Para eliminar un tutor seleccionado, basta con pulsar en el botona el boton <Guardar
cambios>.
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*Como afadir los alumnos con tema concertado:
Para afiadir/cambiar alumnos para plazas concertadas pulsar en <Anadir alumnos=>

Flan 2016: Grade en Administracién ¥ Direccién de Empresas

Alumnos selecclonados:

gegoEeEEEDE

---------------

Para seleccionar un _alumno, pulsar en la flecha roja ® de la fila correspondiente y
el boton <Guardar cambios>. Al guardar los cambios aurmentara automaticamente el
numero de plazas concertadas

Para eliminar un alumno de la lista de concertados, basta con pulsar en el boton &
el botbn <Guardar cambios>.

Es conveniente pero no imprescindible adjuntar la carta de compromiso firmada
por ambas partes, tutor y alumno. La aplicacion da la opcion de generar o adjuntar la
misma pulsando en el boton <Anadir carta>.

ta compramins

de compromiso ADRIAMN
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Desde la nueva ventana, se puede la carta (paso 1) y, una vez impresa
y firmada, a la aplicacion (paso 2): 1° Seleccionar y 2° Adjuntar. Para salir de
la pantalla, pulsar

Con el botén de la propuesta, ésta quedara grabada. El profesor
que la ha creado podra modificarla, e incluso borrarla, mientras esté abierto el
plazo de elaboracion de propuestas.

Para imprimir el justificante de la propuesta realizada, pulsar en

Para volver a la pantalla inicial de elaboracion de propuestas y poder introducir
una nueva propuesta se pulsara en en la parte superior derecha.

D Deta”e de tema Curso Académico: 201415

m..u..'-nm

& Puede cambiar los campos marcades con e itona F o £ Los marcados con (F se abren como ventana emergente

Cadige:

Estado;

Las propuestas realizadas podran ser consultadas por:
- El Director del Departamento en el caso de Grados
- Los profesores incluidos como tutores.
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2- Modificacion de una propuesta
En caso de desear modificar una propuesta realizada anteriormente, dentro del plazo
establecido para la presentacion de propuestas:

1. Acceder de la misma forma que para hacer una nueva propuesta

2.En la pantalla de Elaboracion de propuestas, una vez seleccionado el plan
de estudios, se selecciona el tema a modificar pulsando en el codigo del tema (en
rojo) o en el icono que aparece al final del mismo

Y Elabaracidn de propuestas B

Flan G
GEACD & B FmaneETr & bim ¥ Deracicm de Fﬂ'-':f'lﬂﬂﬂ.-?l‘f-
= Carrd b i

— — v Tl 1]

3. Se accede a la propuesta, y se pueden realizar los cambios deseados pulsando en
el boton <Guardar cambios> para finalizar.

UNIVERSIDAD
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3- Eliminacién de una propuesta
En caso de desear eliminar una propuesta realizada anteriormente, dentro del plazo
establecido para la presentacion de propuestas:

1. Acceder de la misma forma que para hacer una nueva propuesta

2.En la pantalla de Elaboracion de propuestas, una vez seleccionado el plan
de estudios, se selecciona el tema a modificar pulsando en el codigo del tema (en
rojo)

[ Elabaracitan de propusstas Couris Aeund redos 2

Flan G
Gracle en Admandstrasibbn vy Dirgcclidm de Emipresas

(2 L by L

[

3. Se accede a la propuesta, y se puede eliminar pulsando en el botén <Eliminar
tema> que se encuentra al final de la ficha. Para finalizar <Guardar cambios>.

www.unirioja.es gg'ﬂ'f:féffb



Revision del depodsito y evaluacién del TFG (Tutores)

Este proceso se lleva a cabo, una vez que el alumno ha realizado el depdsito del trabajo, en el
periodo de tiempo que transcurre desde el final del plazo marcado para el mismo en cada
convocatoria por el calendario aprobado por la Comision Académica y la fecha de defensa
asignada al alumno.

. UNIVERSIDAD
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Tutores de los Trabajos depositados

Como Tutor de un TFG debes realizar los siguientes tramites:

A) Revisar que la documentacion aportada por el alumno en la aplicacion es
correcta

B) Adjuntar el Informe de Evaluacion del Tutor

A) Para revisar la documentacion presentada por el alumno debes seguir estos
pasos:

1- Acceder a los trabajos a través del menu “Defensa/Trabajos sin calificar”
- Seleccionar la titulacion que quiere consultar pulsando “Cambiar plan”.

- Seleccionar el trabajo picando en el numero que aparece a la izquierda.

) Depositos realizados Curse Acaderucs

Plan BOVG
Grado en ingenieria informatica
| F Commbine plam
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2- Entrar en el apartado Documentacion e  informes.
Picando en el boton “Descargar” situado debajo de los documentos
puede abrir los archivos correspondientes. & memoria: prueoss por |

& Descargar @ Eliminar

B) Para adjuntar el informe de evaluacion, desde el mismo apartado anterior

Documentacion e informes, bajar al epigrafe Informe del Tutor y picar en el
boton “Genera informe segun modelo”, rellenar el impreso, firmar, escanear
y subirlo a la aplicacion con el boton
“Seleccionar”. El documento adjunto aparecera en la lista de la derecha.

> Informe del Tutor
@ Generar informe seglin modelo

Informe del Tutor: pruebas.pdf
& Descargar 1 Eliminar

+ Seleccionar

Ademas, la aplicacion ofrece el siguiente mensaje

Para volver a la solicitud sélo hay que pulsar en el boton que aparece en
la cabecera arriba a la izquierda - souccwarers« |

Para terminar el proceso volver a la pantalla general de “Trabajos sin calificar”
y salir de la aplicacion

- UNIVERSIDAD
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Acceso a la documentacion para la defensa del TFG
(Miembros de Comisiones Evaluadoras)

Este proceso se lleva a cabo una vez que el alumno ha realizado el depésito del trabajo y se
le ha asignhado la comision que debera evaluarlo (aproximadamente una semana después
del final del periodo de depdsito correspondiente a cada convocatoria)

. UNIVERSIDAD
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Como miembro de la Comision Evaluadora de TFG debes realizar los siguientes
tramites

A) Todos: acceder a la documentacion aportada por el alumno.

B) Secretario: Descargar informe de evaluacion.

- Informe de Evaluacion del Tutor cumplimentado
- Informe de Evaluacion para cumplimentar por la Comision.

Para realizar estos tramites debe seguir los siguientes pasos:

A) Acceder a los trabajos: a través del menu “Defensa/Trabajos sin calificar”

1- Seleccionar la titulacion que se desea consultar pulsando en “Cambiar
plan”.

2- Realizar una busqueda de los trabajos correspondientes por la de fecha de
defensa_ Buscar: |28-06-2016 06:00

- UNIVERSIDAD
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3- Seleccionar, de la lista que se muestra, el trabajo que desea picando
en el numero de solicitud que aparece a la izquierda del titulo del mismo.

‘ Grado en Ingenieria iInformatica
P S,

- P R

D

- asgrar detemie eo g

4- Entrar en el apartado Documentacion e informes.
Picando en el boton “Descargar’ situado debajo de los documentos puede
descargar los archivos correspondientes.

[ Autorizacién del Tutor: pruebas.pdf ‘

& Descar =ar ‘
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B) Descarga de informes por parte del Secretario de la Comision

1- Para descargar el informe cumplimentado por el Tutor, picar en el enlace
"descargar" que aparece debajo del indicador del archivo.

Infarme del Tutor: informe
& Descargar T Eliminar

2- Para descargar el informe necesario para la evaluacion de la Comision,
picar en el boton “Generar informe segun modelo”, y guardarlo en el disco duro.

2 Intorme de la Comision Evaluadora
@ Generar informe seguan modelo

En ambos casos, para volver a la solicitud pulsar en el boton que aparece en la
cabecera arriba a la izquierda ~=o<=rs>°

Para continuar el proceso, volver a la pantalla general de “Trabajos sin calificar” y
repetir los pasos para otro trabajo.

Para finalizar salir de la aplicacion

- UNIVERSIDAD
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Informe de Evaluacion del TFG por las Com. Evaluadoras

Este proceso se lleva a cabo una vez realizada la defensa del TFG.

. UNIVERSIDAD
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Una vez concluido el acto de defensa, el Secretario debe subir a la
aplicacion el informe cumplimentado por la Comision. Para ello:

1- Volver a acceder a la aplicacion y al menu “Defensa/Trabajos sin calificar”
2- Seleccionar la titulacion que se desea consultar pulsando en “Cambiar
plan”.

3- Realizar una busqueda de los trabajos correspondientes por la de fecha de
defensa Buscar: | 28-06-2016 06:00

4- Seleccionar de la lista que se muestra el trabajo que desea picando en el
numero de solicitud que aparece a la izquierda del titulo del mismo.

5- Entrar en el apartado Documentacion e informes.

6- Para adjuntar el informe de la Comision firmado y escaneado, picar en el
boton “Seleccionar”, y subirlo a la aplicacion.

2 Informe de la Comision Evaluadora
@ Generar informe seguan modelo

“+ Seleccionar
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El documento adjunto aparecera en la lista de la derecha.

La aplicacion nos ofrece el siguiente mensaje

Para volver a la solicitud pulsar en el boton que aparece en la cabecera arriba a
Ia iquierda- > Solicitud 161 > D

Para continuar el proceso, volver a la pantalla general de “Trabajos sin calificar”
y repetir los pasos para otro trabajo.

Para finalizar salir de la aplicacion

ATENCION: para finalizar completamente con el proceso de evaluacion, se
debe grabar la nota en el acta del alumno a través de la aplicacion web de
actas y entregar la documentacién correspondiente en la Secretaria del
Decanato de la Facultad.

- UNIVERSIDAD
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