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Objetivos	de	Este	Documento	
 

Este documento pretende ser una “guía de uso rápido” que ayude a los profesores a introducir 

fácilmente la información correspondiente a las “guías docentes” de las asignaturas que éstos 

sean responsables y dentro de la aplicación desarrollada para tal fin, denominada aplicación de 

“Guías Docentes”. 

Es conveniente destacar que la aplicación está en “fase de desarrollo” de modo que algunas 

funcionalidades pueden cambiar ligeramente. 

Objetivos	de	la	Aplicación	“Guías	Docentes”	
 

La  aplicación  de  “Guías  Docentes”  se  ha  desarrollado  con  el  fin  de  facilitar  el  proceso  de 

creación  de  las  Fichas  y  Guías  Docentes  de  las  asignaturas  que  se  imparten  en  esta 

Universidad.  El  objetivo  de  esta  herramienta  es  proporcionar  una  herramienta  estable  y 

fiable que minimice la cantidad de esfuerzo que se debe realizar en la creación y publicación 

de estos documentos y aprovechando, dentro de lo posible, el trabajo desarrollado en años 

anteriores. 

Las ventajas son considerables pues: 

 El alumno podrá tener un fácil acceso, desde la página Web de la Universidad, a todas 

las  guías docentes de  las asignaturas de  los  títulos de  la UR  y antes del periodo de 

matricula. 

 El profesor responsable de cada asignatura, al comienzo de cada curso y una vez se 

haya  replicado  la  información  proveniente  del  curso  anterior,  solamente  deberá 

acceder  a  la  aplicación  para  realizar  aquellas modificaciones  puntuales  que  estime 

oportuno. De esta  forma, únicamente  se  le  requerirá que  introduzca  la  información 

completa la primera vez. 

 Los  Centros  y  Servicios  Administrativos  tendrán  toda  la  información,  accesible  vía 

Web, de  las Fichas y Guías de  las asignaturas debidamente estructurada por cursos y 

títulos. Gracias a esto,  se prevé  reducir considerablemente el número de problemas 

debidos a la pérdida de información y desactualización de guías. 

 Los  Directores  de  las  Titulaciones,  podrán  chequear  fácilmente  la  integridad  de  la 

información existente. 

 La Universidad de La Rioja, cumplirá con el requerimiento de ANECA que exige que las 

Guías Docentes se publiquen antes del periodo de matricula. 
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Conceptos	Básicos	
 

Con el fin de aclarar ciertos conceptos que se utilizarán de forma regular tanto en este texto 

como en la aplicación en sí, vamos a fijar la nomenclatura que utilizaremos: 

 Plan de Estudios o Titulación "de origen" de una asignatura: Una misma asignatura 

puede  impartirse  en  diferentes  Planes  de  Estudios.  Sin  embargo,  la  asignatura 

pertenece  "en  origen"  a  un  Plan  de  Estudios  concreto.  Podríamos  decir  que  la 

asignatura  "Álgebra  lineal" pertenece  "en origen" al Grado en Matemáticas, aunque 

también se  imparta en el Grado en  Informática. Una asignatura debe  tener un único 

Plan de Estudios de origen. 

 Ficha Madre  (FM):  Parte  de  la  Ficha  de  una  asignatura  que  es  común  a  todas  las 

titulaciones  en  que  se  imparte  la  asignatura  concreta.  Los  datos  de  una  FM  se 

identifican por curso académico y código de asignatura. 

 Ficha Hija (FH): Parte de la Ficha de una asignatura que es específica de una titulación 

concreta.  Los  datos  de  una  FH  se  identifican  por  curso  académico,  código  de 

asignatura y código de plan de estudios. 

 Ficha completa de una asignatura para una titulación: Documento final que contiene 

la  información  que  se  obtiene  de  los  datos  introducidos  por  los  usuarios  de  la 

aplicación en  la  FM de  la asignatura  y en  la  FH específica de  la asignatura para esa 

titulación, más cierta cantidad de datos que se obtienen de forma automática de otras 

aplicaciones  implantadas  en  la  Universidad.  Nos  referiremos  habitualmente  a  ella 

como "Ficha completa". 

 Guía Madre (GM): Parte de la Guía Docente de una asignatura que es común a todas 

las  titulaciones  en  que  se  imparte  la  asignatura  concreta.  Los  datos  de  una GM  se 

identifican por curso académico y código de asignatura. 

 Guía Hija (GH): Parte de  la Guía Docente de una asignatura que es específica de una 

titulación concreta. Los datos de una GH se identifican por curso académico, código de 

asignatura y código de plan de estudios.  

 Guía Docente  completa  de  una  asignatura  para  una  titulación:  Análogo  a  la  Ficha 

completa, pero referido a las Guía Docente de una asignatura completa. 

Con respecto a los usuarios, algunos de los usuarios más importantes son: 

 Administrador general: Responsable de la creación de cursos y de los cambios de fase 

dentro de los mismos. También tiene permisos para la gestión de usuarios. 

 Gestor  de  usuarios:  Su  función  consiste  en  asignar  estor  roles  a  personas  reales. 

Lógicamente, sólo podrá llevar a cabo la asignación de aquellos roles que no se asignan 

automáticamente. 

 Director de Titulación: Es el responsable de la introducción y modificación de los datos 

que corresponden a FM y FH de las asignaturas que se imparten en las titulaciones de 

las que es Director. 
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 Profesor Responsable de una asignatura: Un usuario con este rol es responsable de la 

introducción  de  datos  de  las  GM  y  las  GH  de  todas  las  asignaturas  de  las  que  es 

responsable. 

 

Guía	Rápida	de	Introducción	de	Guías	Docentes	
 

Para entrar en la aplicación hay acceder al siguiente enlace: 

https://aps.unirioja.es/GuiasDocentes/servlet/portada 

Al pinchar en dicho enlace, aparecerá la siguiente página: 

 

Para  entrar,  introducimos  el  usuario  y  clave  que  utilizamos  en  la Universidad  (denominado 

CUASI) para acceder a otras aplicaciones como el correo, Universitas XXI, aplicación de actas, 

etc. 

Dentro  de  la  aplicación  vamos  a  poder  ver  un menú  con  una  entrada  que  dice  “Guías  de 

asignaturas”. Debajo  se muestra una  relación de  los  cursos académicos existentes de modo 

que,  si  pulsamos  en  un  curso,  nos  aparecerá  la  lista  de  Asignaturas  de  las  que  somos 

responsables. Si dicho curso está activo, se podrá modificar el contenido de las guías docentes 

de las asignaturas; si no está activo, solo se podrá visualizar el contenido; por ejemplo, cuando 

son Guías de Cursos Anteriores, ya cerrados. 
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Información	de	la	Guía	Madre	
En  las  páginas  siguientes  se  muestra  un  ejemplo,  paso  a  paso,  de  cómo  introducir  la 

información correspondiente a la Guía Docente de una asignatura concreta. 

Primeramente, entramos en  la aplicación  con nuestra CUASI. Al  seleccionar el  “Curso 2012‐

13”, aparecen las asignaturas de las que es responsable el profesor en dicho curso.  

 

Pinchando en la asignatura que queremos modificar aparecerá un menú en la parte derecha. 
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Usando el menú derecho podemos editar (si tenemos permisos para ello) o visualizar la GM y 

las GH de la asignatura seleccionada. También podemos ver como queda la guía completa 

resultado de la unión de la GM y la GH. 

 

Si pinchamos en “Editar GM” nos aparece la siguiente pantalla. 

 

Editar Guía 

Madre (GM)

Visualizar Guía 

Madre (GM) 

Visualizar Guía 

Hija (GH)
Visualizar 

GM+GH 

Editar Guía Hija 

(GH) 
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Los campos que debemos rellenar, correspondientes a la GM de la asignatura, son: 

1. Curso, código y nombre de la asignatura: que se rellena automáticamente. 

2. Idiomas:  idioma en que se  impartirá  la asignatura y  los  idiomas del material docente 

usado. Se pincha en modificar y se seleccionan los idiomas que se usarán. Finalmente, 

se confirman los cambios y se pincha el botón “volver”. 

 

 

3. El Temario: donde se incluye el temario de la asignatura. Se recomienda la distribución 

en temas y lecciones. El proceso es sencillo, se pincha en “modificar” y aparece un 

editor donde podemos escribir el temario. También se puede pegar el texto desde un 

documento WORD. Para ello, se selecciona en el Word el texto y se copia al 

portapapeles. Después, se pega el texto pinchando en uno de los botones superiores. 

Se recomienda pegar como “texto plano” y luego formatear directamente dentro del 

editor (ver figura). 
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Una vez se ha pegado el temario, podemos formatearlo usando el editor de texto 

incluido en la aplicación. Al finalizar, pulsamos en “confirmar” para guardar la 

información. 

 

 
 

4. Bibliografía: se introducen la bibliografía recomendada. Pinchamos en “Nuevo” y 

procedemos a incluir los libros recomendados. Al pulsar en el icono que aparece en la 

figura siguiente, accederemos al buscador del catálogo de la Biblioteca de la 

Universidad de La Rioja. 

 

 

 

Podemos busca un libro de la biblioteca y copiar su nombre y código de título. 
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Podemos copiar el título y autores, además del número de título que permitirá la 

generación de vínculos automáticos a la biblioteca de la UR y a la base de datos BIBA 

de la Biblioteca. 
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Pinchando en las “lupas” podemos verificar si el acceso, con ese número de título, es 

correcto. Tanto en el catálogo de la Biblioteca como en la Web de Bibliografía Básica 

(BIBA) de la Biblioteca de la UR. Por ejemplo, pinchando en la “lupa” de BIBA, aparece 

el título introducido. 

 

Finalmente, pinchamos en “Confirmar” para almacenar el nuevo libro y le damos a “Volver”. 

 

5. Recursos en Internet: También podemos incluir los recursos de internet necesarios 

para la asignatura. Pichamos en “Modificar” y en “Nuevo”.  Con la “Lupa” se puede 

verificar el enlace metido. Finalmente, se confirma y se vuelve a la página principal. 
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6. Organización, Actividades presenciales: lo primero que se puede hacer, es copiar las 

actividades que han sido especificadas en la ficha de la asignatura y que aparecen en la 

tabla superior. Posteriormente, éstas pueden ser modificadas. 

 

Además, pueden incluirse nuevas actividades presenciales pulsando el botón “Nueva 

actividad”. 

 

De este modo, se puede incluir el tipo de actividad, el tamaño del grupo y las horas de la 

actividad. 
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En la barra inferior se indica el número de horas total de las actividades presenciales. 

 

7. Organización, Trabajo Autónomo: igual que con las actividades presenciales, el 

profesor puede indicar las actividades relacionadas con el trabajo autónomo. El 

funcionamiento es similar al punto anterior. 
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Al final obtendremos una tabla con la organización de la asignatura. El número total de 

horas  debe  coincidir  con  los  créditos  ECTS  de  la  asignatura  (generalmente,  1  ECTS 

corresponde con 25 horas totales). 

 

 

 

8. Evaluación: en esta tabla se incluyen los sistemas de evaluación, comentarios y 

criterios críticos para superar la asignatura. 

 

Con el botón “estándar” se incluyen los criterios estándar definidos. Además, pueden incluirse 

criterios  “libres”  definidos  por  el  propio  profesor.  La  unión  de  los  porcentajes  de  los  dos 

grupos de criterios debe ser de un 100%. 

Igual que en los puntos anteriores, los criterios pueden ser copiados de la ficha y modificados 

libremente por el profesor. 

Para cada criterio hay que indicar si es recuperable o no. 

 



14 
 

 

Información	de	la	Guía	Hija	
Una vez introducida toda la información de la GM, se procede a introducir la información de la 

guía hija (GH). 

 

Para asignaturas que se imparten en varios títulos, es interesante definir el “contexto” según el 

plan al que pertenece. En este campo, el profesor puede contextualizar la asignatura indicando 

el papel que tiene la misma y su relación con otras asignaturas dentro del plan de estudios al 

que va dirigido. 

Además, se permite eliminar o incluir bibliografía específica según el plan de estudios. 
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Guía	Docente	Completa	
 

Al finalizar, podemos ver el resultado de la guía completa que verá el estudiante en formato 

HTML. Además, el sistema generará esa misma información en formato PDF. 

 

La guía docente completa está formada por: 

1. De la FM y FH de la asignatura incluida y modificada por el Director de la Titulación o 

Centro Responsable. 

2. De la información incluida y modificada en la GM y GH por el profesor responsable. 

3. Información obtenida automáticamente de las bases de datos de la UR: profesores, 

tipo de asignatura, etc. Hay que destacar que existe parte de la información de los 

profesores como el número de despacho o el horario de tutorías, por ejemplo, que se 

extrae del directorio de la Universidad.  

Es decir, pinchamos en “DIRECTORIO” de la página principal de la Web de la UR. 

 

Seleccionamos “Modificar datos personales” y entramos con la CUASI. 
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Pinchamos “Datos personales …” en “Personal Docente e Investigador”. 

 

Con el menú izquierdo podemos modificar, por ejemplo, el horario de tutorías, número de 

despacho, etc. 
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Finalmente, se muestra como puede quedar la guía docente de una asignatura. 
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20 
 

 

 

 


