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Picando en este enlace accederas a la pantalla de autenticacion con tu CUASI

Identificacion de usuarios

Acceso con usuario y contrasena (CUASI)

Para utilizar este acceso debe introducir las credenciales de su cuenta de usuario de la Universidad (CUASI).

Usuario:

Contrasefia:

Iniciar sesion

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesién y su g web do haya ter

Se recomienda acceder con el navegador Firefox o
Google Chrome.
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https://aps.unirioja.es/trabajofinestudios
https://aps.unirioja.es/tfe/web/inicio

Si tienes cualquier problema con la aplicacién 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 octubre
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1-Dar de alta una nueva propuesta.

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

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

Para afadir un tema nuevo, pulsar en el botén <Nuevo tema>

Elaboracién de temas
Progaststs O LEms £ 7 i & Elabar adeds f PF ofueslas
* Temas tetelados

A continuacion se presenta los siguientes campos:

[ Nueva propuesta de tema

@ Cumplimente el sigulente formulario:

i El plazo de propuestas para el plan 801G esté abierto

Titulacién: Grado en Ingenieria Informdartica

Cédigo: Propuesta nueva 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 Titulacion: seleccionada en la pantalla anterior

e Codigo: asignado automaticamente por el sistema. El boton <Buscar
propuesta> s6lo se utilizard para buscar propuestas realizadas en afos
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

Departamento:

Titulacién:

B S M NN
B A z

Tutores: *
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e Propuesta de seguimiento: En su caso, se explicara el seguimiento que
se realizara al estudiante durante la tutorizacion del trabajo.

e Requisitos exigidos: En su caso, se introducira los requisitos que ha
de cumplir el/la estudiante para poder desarrollar el trabajo.

e Idioma (obligatorio): Si existe la posibilidad de desarrollar el tema en un idioma
diferente al castellano, con el icono # “se puede seleccionar otro. En los
planes de estudios que exijan desarrollar el trabajo en un idioma diferente al
castellano, se marcara el 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: por defecto sale 1 plaza, pudiendo afadir

manualmente las que se deseen ofertar.
Numero de plazas concertadas: se actualiza automaticamente segun el numero de

estudiantes que selecciones para realizar el trabajo concertado. Si para el mismo
tema quieres ofertar también plazas libres, deberas rellenar también el campo
anterior
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e Alumnos: Aparecera 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 anadir otros tutores:
Para afadir/cambiar tutores, pulsar en Cambiar tutores

lan 254M: Master Universitario en Acceso a la Abogacia por la Universidad de La Rioja

geEfEegEoORER

10(=]

> Tutor externo:

(nombre y apellidos o DNI)

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

Para anadir como tutor un profesor externo, introducir sus datos en el campo
Tutor Externo y pulsar el boton , vy el boton <Guardar cambios>.

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

Alumnos conc.

Alumnos seleccionados:

peEREEREEEBA

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

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

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

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

a compramine

Carta de compromiso ADRIAN
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Desde la nueva ventana, se puede Generar la carta (paso 1) y, una vez
impresa y firmada, subirla a la aplicacion (paso 2). 1° Seleccionar y 2° Adjuntar.
Para salir de la pantalla, pulsar <Cerrar>.

Con el botébn <Guardar cambios> 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 <Descargar
propuesta del profesor>.

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

D Deta”e de tema Curso Académico: 201415

m..u.;nm

& Puede cambiar los campos marcades con e iona F o 2. Los marcados con [ 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 (ver punto 4 de este apartado)
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2- Modificacién de una propuesta
En caso de querer 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 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

S Elabaracicn de propussoas

Grado sm S s or sk m v DEreccldém de Emprasas

Eeam ot

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

3- Eliminacidon de una propuesta

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

1.En la pantalla de , una vez seleccionado el plan
de estudios, se selecciona el tema a modificar pulsando en el codigo del tema
(en rojo)
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3. Se accede a la propuesta, y se puede eliminar pulsando en el botén
<Eliminar tema> que se encuentra a la derecha. Para finalizar <Guardar cambios>.

4~-Consulta de una propuesta o tema tutelado

En caso de desear consultar una propuesta o tema tutelado, hay que tener en cuenta
si se trata de una propuesta realizada en el curso actual o en un curso anterior.

Para propuestas o temas del curso actual:

1-ir al apartado " . Aqui se puede ver el
estado de las propuestas realizadas (propuesta, rechazada/ceptada por el departamento,
denegado/ofertado por la C. Académica)

Elaboracidn de temas
- 3 = Elabar ac=t= de prog-esias
= Temis Detelados

2- Una vez que la propuesta ha sido asignada a un alumno se podra ver también en
el apartado Se identifica porque su cédigo comenzara por los dos
ultimos digitos del curso actual, por ejemplo los asignados en el curso 2019-20
comenzaran por 20
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Para propuestas o temas del curso anterior:

1- si se trata de una propuesta que no llegd a ser asignada a ningun alumno,
debemos cambiar el curso de consulta en la aplicacion con el boton que aparece en la
esquina superior derecha

Curso Académico: 2019-20 (&

Una vez hecho esto, ir al apartado "

2- si se trata de temas asignados en un curso anterior y que continien vigentes
para el curso actual, sin necesidad de cambiar el curso, se podran ver en el apartado

Se diferencian de los del curso actual porque los dos primeros digitos del cédigo se
corresponden con los dos ultimos del curso de asignacion, es decir, si fue 2018-19
comenzara por 19....

Volver al indice
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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, y antes de la
fecha de defensa asignada al alumno.

. UNIVERSIDAD
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Tutores de los Trabajos depositados

Como Tutor de un TFG puedes consultary evaluarlos depdsitos realizados. Para ello debes
realizar los siguientes tramites:

A) Revisar que la documentacion aportada por el/la estudiante en la aplicacién es correcta.
B) Evaluar el trabajo depositado.
Para ello debes realizar los siguientes pasos:

1- Dentro del apartado "Evaluacién Tutor", pulsa en Trabajos sin calificar. En la pantalla que aparecera,
selecciona el trabajo que quieres revisar y calificar. Si es necesario, puedes seleccionar la titulacion a
consultar pulsando en "Cambiar plan”.

[Evaluacién Tuto )

Como Tutor de TRG/TFM ede incorporar el
informe de calificaciéon y la nota conforme al
modelo preestablecido.

= Trabajos sin calificar
= Trabajos calificados

Flan 801G
Grado en Ingenieria Informatica
¥ Cambiar plan

Buscars

- < Trabajo < MNombre < Apellidos <

L e L L L L L R L L R L L L L R L T LuCia

g
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2- Revisar Documentacién. Ir al apartado "Documentacion aportada” y picar en la opcion
“Descargar” situado debajo de los documentos para abrir los archivos correspondientes.

Documentacion aportada: [5 Autorizacién del Tutor: °
& Descargar

[5 Memoria: Memoria pdf
& Descargar

3- Evaluar el trabajo. La evaluacion se realiza en dos pasos:
a- Adjuntar el informe de evaluacion. Desde el apartado = Calificacion| pica en el enlace en rojo
denominado £ Informes calificacion Se abrira una ventana emergente donde aparecera el apartado que te

permite generar el informe picando en el enlace = cenerarinforme segin moceio Una vez descargado tienes que
rellenar el impreso y subirlo a la aplicacion con el boton teniendo en cuenta que:

1- Si eres el unico tutor, no necesitas firmarlo puesto que con subirlo a la aplicacion con tu
CUASI es suficiente ya que esto equivale a una firma con clave concertada similar a una firma
electronica.

2- En caso de cotutela, el otro tutor o tutores pueden firmar el documento bien manualmente (en
este caso habra que escanearlo) o mediante firma electronica y después subirlo. La firma del tutor que sube el
documento se recoge igualmente con la CUASI.

En caso de que los cotutores no puedan firmar el informe, sube el documento y que el otro tutor o
tutores envien un correo electronico a decanato.fct@unirioja.es dando el visto bueno al contenido y
calificacion del informe.
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b- Grabar la nota del trabajo: Cuando seleccionas el archivo del informe y comienza el
proceso de subida, la aplicacion te pedira que grabes la nota del trabajo. Para indicar decimales
en la nota debe usarse el punto como separador. Guarda los cambios y aparecera en la parte
derecha el archivo del informe y el mensaje que indica que el cambio se ha realizado
correctamente. Ademas el texto situado debajo del campo donde has iniciado la carga cambia a
color verde e indica que el depdsito tiene la nota cumplimentada.

Calificacion depdsito > Informe del Tutor

% Generar informe seguan modelo

MNota Tutor

Puede cumplimentar la nota de acuerdo al informe de valoracidn: + Seleccionar
Nota: 7_5|
Cuardar cambilos " El depasito tieme la nota del Tutor curmplinrventada

Para volver a la solicitud hay que pulsar en el enlace que aparece en la cabecera con el numero
del depdsito. :reeps=izesar> Al final de la ficha de detalle aparecera la nota tal y como aparece en la
siguiente imagen.

™= Calificacion
Para més informacion sobre la calificacién de trabajos, consulte la Guia Docente de la titulacion o en la Facultad de Ciencia y Tecnologia.

Documentacidn: [# Informes calificacién

Mota Tutor: # BT

Para terminar el proceso pulsa en el boton y vuelve a la pantalla general de
“Trabajos sin calificar”. Si eres tutor de mas de un trabajo repite el mismo proceso para el resto,

en caso contrario, puedes salir de la aplicacion.
Volver al indice
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Acceso a la documentacion para la defensa del TFG
(Miembros de Comisiones Evaluadoras (titulares y suplentes)

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

www.unirioja.es ggll‘fg%?fb
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Como miembro de la Comision Evaluadora de TFG puedes acceder a la siguiente documentacion:

A) Documentacion del TFG, tanto la aportada por el alumno como el Informe de Evaluacion del/los
Tutor/es cumplimentado.

B) Ademas para el Secretario de la Comisién: Impreso para realizar el Informe de Evaluacién de
la Comision.

Para acceder a esta documentacién debes seguir los siguientes pasos:

A) Documentacion del TFG

1- Accede a los trabajos a través del menu “Evaluacion de la comisién/Trabajos sin
calificar”. Si es necesario, puedes seleccionar la titulaciéon a consultar pulsando en "Cambiar
plan”.

2- La aplicacion mostrara una tabla con todos aquellos trabajos que tiene que evaluar la
Comision de la que eres miembro titular. Si debes actuar como miembro suplente en
alguna Comision, puedes visualizar los trabajos picando en el filtro que aparece en rojo.

| Trabajes sin calificar en los que es miembro titular de la Comision Evaluadora / Mostrar trabajos como miembro suplente

&2 Trabajo & Mombre 2 Apellidos = Ce

Mo se han encontrada resultados
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3- Selecciona, de la lista que se muestra, el trabajo que deseas.

4- Entra en el apartado Documentacion e informes.

Picando en la opcidon “Descargar” situada debajo de los documentos se pueden ver los archivos
correspondientes.

Autorizacion del Tutor: 1519652760864 _AutorizacionDeposito.pdf
X Descargar

Informe del Tutor: 1519652793118 _InformeTutor.docx
& Descargar

B) Descarga del impreso del Informe de la Comision por parte del Secretario

1- Para generar el informe necesario para la evaluacion de Ila Comision ve al
apartado "Evaluacién” y pica en el enlace "Informes Calificacion". En la nueva ventana, en el

apartado "Informe de la Comision evaluadora" , pica en "Generar informe segun modelo"

2 Intforme de la Comision Evaluadora
“ Generar informe seguan modelo
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Para volver a la solicitud hay que pulsar en el enlace que aparece en la cabecera con el numero
del depdsito. > pepssito sz

Para terminar el proceso pulsa en el boton EEEEEEEIZM y vuelve a la pantalla general de
“Trabajos sin calificar”. Si la Comision tiene mas de un trabajo que calificar repite el mismo
proceso para el resto, en caso contrario, puedes salir de la aplicacion. &

Volver al indice
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Evaluacion del TFG por la Comisién Evaluadora

Este proceso se lleva a cabo por el Secretario de la Comision una vez realizada la defensa del TFG.

. UNIVERSIDAD
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Una vez concluido el acto de defensa, el Secretario de la Comision, debe subir a
la aplicacion el informe cumplimentado por la misma y grabar la nota del trabajo. Para ello:

1- Accede a la aplicacion y al menu “Evaluacion Comision/Trabajos sin calificar”

2- Si es necesario, puedes seleccionar la titulaciéon a consultar pulsando en "Cambiar plan".

3- También se puede realizar una busqueda de los trabajos correspondientes por la de fecha de
defensa suscar! [28-06-2016 0600

4- Selecciona, de la lista que se muestra, el trabajo que deseas evaluar.

5- Evalua el trabajo. La evaluacion se realiza en dos pasos:

1-Adjunta el informe de evaluacidon. Desde apartado ™ Calificacién| | pica en el enlace en rojo
denominado @ informes calificacion Se€ abrira una ventana emergente donde aparecera el apartado que

permite subir el informe picando en el botén

2- Graba la nota del trabajo: Cuando seleccionas el archivo del informe y comienza el
proceso de subida, la aplicacion te pedira que grabes la nota del trabajo (usar el punto como
decimal). Guarda los cambios y acto seguido aparecera en la parte derecha el archivoy un
mensaje que indica que el cambio se ha realizado correctamente. Ademas el texto situado
debajo del campo donde has iniciado la carga cambia a color verde e indica que el
depodsito tiene la nota cumplimentada.
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Calificacion depésito > Informe de la Comisién Evaluadora

G Generar informe segian modelo
Mota Comision Evaluadora

Puede rumplimentar 13 nota de aruerdn al informe de valoracian + Seleccionar

Mota: ?_al

w El depdsito tiene la nota de la Comision Evaluadora cumplimentada

Guardar camblos

Para volver a la solicitud hay que pulsar en el enlace que aparece en la cabecera con el numero

del depdsito. :reemssess1> Al final de la ficha de detalle aparecera la nota tal y como aparece en la
siguiente imagen.

= Calificacidn

Para mas informacion sobre la calificacion de trabajos, consulte la Guia Docente de la titulacion o en la Facultad de Ciencia y Tecnologia.

Documentacion: # Informes calificacion

MNota Tutor: -

Mota Comision Evaluadora: 9

Para terminar el proceso pulsa en el boton IEEEEEIIZEN y vuelve a la pantalla general de

“Trabajos sin calificar”. Si hubiera mas de un trabajo que calificar, repite el mismo proceso para
el resto, en caso contrario, puedes salir de la aplicacion. &
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