GUIA DE AYUDA PARA UTILIZAR LA APLICACION TFG. Fase llI
Gestion tribunal, convocatorias y evaluacion

PERFIL RESPONSABLE TITULACION

Funcionalidades:

Gestionar la seleccion del/os tribunal/es

Gestionar todas las convocatorias de la defensa de los TFG
Gestionar las normas de evaluacion de los trabajos

Asignar los estudiantes a los diferentes tribunales.

Generar el acta de las notas del TFG
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El responsable puede encontrar esta aplicacién en su acceso personalizado
(Universite), dentro del menu superior “Especificas”, en el apartado
“Informacion académica”

Ahi le aparecera el enlace a la aplicacion “Gestion del Trabajo Fin de Grado”
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Al entrar veremos la siguiente pantalla

UNIVERSITAS i ; ; : i
i Miguel Herndndez Gestién del Trabajo de Fin de Titulacién
®
n de propuestas de TFG - Proceso de asignacion de propuestas de TFG - Sestion del calendario acadérm fel TFG Seleccion de Perfil

Menu Principal

Bienvenido a la aplicacion de Gestidn de Trabajo de Fin de Titulacion.

A continuacion le mostramos las funcionalidades a las cuales puede acceder a través del perfil seleccionado,

v | Gestion de Propuestas de TFG
+  Gestion del calendario académico del TFG
~  Proceso de asignacion de propuestas de TFG

~ | Defensa del TFG

Nota: Lo primero que habra que hacer es introducir las normas de evaluacion y
la ponderacion de notas. Sin este previo paso no se podran iniciar el resto de
funcionalidades.

Gestion de las Normas de Evaluacion

1° paso: Habra que hacer click en la flecha de “Defensa del TFG”. Se veran
tres posibles gestiones a realizar. Habra que hacer click en “Gestion de la
normas de evaluacion”

Bienvenido a la aplicacion de Gestion de Trabajo de Fin de Titulacion.

A continuacién le mostramos las funcionalidades a las cuales puede acceder a través del perfil seleccionado

v | Gestion de Propuestas de TFG
v  Gestién del calendario académico del TFG
~ Proceso de asignacion de propuestas de TFG

» Defensadel TFG

Gestion del Tribunal
Gestione el tribunal del TFG

Gestion de convocatorias de TFG
Consulte y gestione las convocatorias de TFG

(Gestion de normas de evaluacion
ealice la gestion de Normas de Evaluacion de Trabajo de Fin de Gra




20 PaSO0. Aparecera una pantalla donde se tendra que introducir la
ponderacion de las notas y los criterios de evaluacion del TFG

Defensa del TFG :: Normas de Evaluacién :: indice

Seleccione la titulacion y curso académico para el cual desea realizar la gestion de las normas de evaluacian

Titulacion | Grado en Psicologia v Curso Académico ~ 2015/2016

Ponderacion Notas

Ponderacion Tutor Ponderacién Tribunal Porcentaje Total

Criterios de Evaluacion
Listado de criterios de evaluacion Crear

No hay datos que mostrar

3° PaS0:. La suma de la ponderacion de la nota siempre tendra que ser 100.
Los criterios de Evaluacién solo hacen referencia a los criterios del tribunal.
-Primero: habra que introducir la ponderacién de notas tanto del tutor
como del tribunal.
-Segundo: habra que rellenar los criterios de evaluacion del tribunal y la
suma de la ponderacién también tiene que ser 100. Sélo se pueden introducir
los criterios del tribunal, los del tutor no.

Por ultimo habré que hacer click en guardar

Titulacién = Grado en Psicologia $ Curso Académico  2015/2C $

Ponderacion Notas

Ponderacién Tutor Ponderacién Tribunal Porcentaje Total

Criterios de Evaluacion

Listado de criterios de evaluacién

Descripeién Orden Puntacién Minima Puntuacién Maxima Ponderacién Nota
00K 1 [} 10 20 Pl |
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RARRA ] 0 10 70 ~ =
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Gestion de convocatorias de TFG

1° PaSO0. Habra que hacer click en la flecha de “Defensa del TFG” y se
debera seleccionar “Gestién de convocatorias de TFG”

Bienvenido a la aplicacion de Gestion de Trabajo de Fin de Titulacion.

A continuacion le mostramos las funcionalidades a las cuales puede acceder a traves del perfil seleccionado

v  Gestion de Propuestas de TFG
v  Gestion del calendario académico del TFG
v  Proceso de asignacion de propuestas de TFG

» Defensadel TFG

Gestién del Tribuna
Gestione el tribunal del TFG

Gestion de convocatorias de TFG
Consulte y gestione las convocatorias de TFG

Gestion de normas de evaluacion
Realice la gestion de Normas de Evaluacion de Trabajo de Fin de Grado.

2° Paso: en la pantalla apareceran la titulacion y el curso de las
convocatorias. Y se podran realizar los dos tipos de convocatorias:
Convocatoria ordinaria (Junio y septiembre)

Convocatoria extraordinaria (Diciembre, febrero y fin de estudios)

Para realizar la convocatoria habra que hacer click en el botén “+”

Convocatoria :: Gestidén de convocatorias de TFG

Titulacion: Grado en Psicologia ¥ | Curso Académico 20152016 v

Convocatoria ordinaria Nueva convocaton@

No hay registros

Convocatoria Extraordinaria Nueva convocatoria <

No hay registros




3° Paso0: Aparecera otra pantalla donde habra que seleccionar la
convocatoria que se quiere realizar y guardarla.

Titulacién: Grado en Psicologia
Curso Académico: 2015/2016

Convocatoria:

Ordinaria Semestre 2

>

Una vez que se halla guardado aparecera la siguiente pantalla. Se podra ver la
convocatoria y el estado de la misma.

© La convocatoria se ha insertado correctamente

Titulacién: = Grado en Psicologia 4 Curso Académico: = 2015/2016

Convocatoria ordinaria Nueva convocatoria <
Convocatoria Estado Fecha Solicitud

Ord.Sem.2 Presentacion y validacion de solicitudes 24/05/2016  Q




Gestion del tribunal

1¥ paso: Habra que hacer click en la flecha de “Defensa del TFG” y
seleccionar “Gestion del Tribunal”

Nota: Se pueden afadir tribunales a lo largo de todo el curso académico

Bienvenido a la aplicacion de Gestion de Trabajo de Fin de Titulacion.

A continuacion le mostramos las funcionalidades a las cuales puede acceder a través del perfil seleccionado.

v  Gestion de Propuestas de TFG

v  Gestion del calendario académico del TFG

v  Proceso de asignacion de propuestas de TFG
» Defensadel TFG

estion del Tribunal
Gestione el tribunal del TFG

Gestion de convocatorias de TFG
Consulte y gestione las convocatorias de TFG

Gestidon de normas de evaluacion
Realice la gestion de Normas de Evaluacion de Trabajo de Fin de Grado

2° paso: Aparecera la siguiente pantalla donde habra que hacer click en
“+” para crear un nuevo tribunal.

Tribunal :: Gestion de tribunales de TFG

Titulacién: =~ Grado en Psicologia % Curso Académico: = 2015/2016

Crear tribunal 4

Tribunal

No hay registros




er . P . . p )
3 PaSO0. Aparecera la siguiente pantalla donde se vera los datos de la
convocatoria, la titulacion y 6 ventanas que deben ser rellenadas las 6 para que
se pueda guardar el tribunal.

Datos de la convocatoria
Titulacién: Grado en Psicologia
Curso Académico: 2015/2016
Presidente titular Presidente suplente
+
x x
Vocal titular Vocal suplente
+
x x
Secretario titular Secretario suplente
+
x x

4° paso: Para rellenar cada uno de los miembros titulares como suplentes

del tribunal habra que hacer click en “ +” . Aparecera otra pantalla donde
habra que seleccionar el area de conocimiento y el nombre del profesor/a que
se quiere elegir para ese tribunal.

Agregar nuevo miembro

Titulacién: Grado en Psicologia
Curso Académico: 2015/2016

Area de conocimiento
PSICOLOGIA SOCIAL

a“

Personal Docente:
NEIPP LOPEZ, MARIA DEL CARMEN

>




50 Pas0o: Una vez que se guarde aparecera en la pantalla, los nombres del
primer tribunal, si se quiere crear mas tribunales se debera seguir los mismos
pasos que anteriormente.

Tribunal :: Gestion de tribunales de TFG

Titulacién: | Grado en Psicologia % Curso Académico: | 2015/2016
Crear tribunal 4
Tribunal
Presidente Vocal Secretario
NEIPP LOPEZ, MARIA DEL CARMEN CANDELA AGULLO, CARLOS MARTINEZ GONZALEZ, MARIA CARMEN Q ra [i]

Asignacion estudiantes a los tribunales
Una vez que haya terminado el plazo de la solicitud de los TFG (cada titulacion
tiene sus propios plazos) Se tendra que abrir el proceso de asignacion de
tribunales y citacion de las defensas de TFG.

Habra que hacer click en “Gestion de Convocatorias”

Bienvenido a la aplicacion de Gestion de Trabajo de Fin de Titulacion.

A continuacion le mostramos las funcionalidades a las cuales puede acceder a través del perfil seleccionado

v+  Gestion de Propuestas de TFG
v  Gestion del calendario académico del TFG
~ Proceso de asignacién de propuestas de TFG

s Defensadel TFG

Gestion del Tribuna
Gestione el tribunal del TFG

Gestién de convocatorias de TFG
Consulte y gestione las convocatorias de TFG

Gestion de normas de evaluacion
Realice la gestion de Normas de Evaluacion de Trabajo de Fin de Grado.




Aparecera la siguiente pantalla donde se veran dos botones a la derecha.

Convocatoria :: Gestion de convocatorias de TFG

Titulacién: = Grado en Psicologia ¢ Curso Académico: | 2015/2016
Convocatoria ordinaria Nueva convocatoria <4
Convocatoria Estado Fecha Solicitud
Ord.Sem.2 Presentacion y validacion de solicitudes 24/05/2016  Q

Las funciones de los botones son las siguientes:

G

Se podra ver la solicitud de todos los estudiantes, el tutor responsable
de los mismos, el estado en el que se encuentra la solicitud y la fecha de la
misma.

Solicitud
Estudiante Tutor responsable Estado En Fecha
ANA NEIPP LOPEZ, MARIA DEL CARMEN Validada 24/05/2016 Q
MAREI NEIPP LOPEZ, MARIA DEL CARMEN Validada 24/05/2018 Q
CLARA NEIPP LOPEZ, MARIA DEL CARMEN Validada 24/05/2016 Q

Volver
El segundo botén la lupa
Q
Aparecera una pantalla donde se podra ejecutar las diferentes
acciones. En este caso sera la citacion.
Acciones ~
Citacién Estado Accién En Fecha
Presentacion y validacion de solicitudes Ejecutada 24/05/2016
Asignacion de tribunales y citacion de las defensas de TFG No Ejecutada
Evaluacion de las defensas de TFG No Ejecutada

Cierre del proceso vy generacion de actas No Ejecutada




Ademas aparecera el listado de alumnos que se han matriculado en el TFG y el
estado en que se encuentra el proceso de solicitud de evaluacion del TFG.

Listado de alumnos
Nombre DNI Estado
Sin Solicitud
Sin Solicitud
Sin Solicitud

Sin Solicitud

Sin Solicitud

Sin Solicitud
Sin Solicitud
Sin Solicitud

Sin Solicitud

Pagina 2. del3| " W o Numero de registros por pagina
10 =

ler Paso: Se tendra que seleccionar el desplegable de Acciones, y hacer
click en la accion Citacion. Esta accidn es irreversible y cerrara el
proceso de solicitud de la defensa del TFG, es decir, a partir de que se cierre el
proceso anterior, ningun estudiante podra solicitar la evaluacion de su TFG
para la convocatoria sefialada.

Acciones ~
Citacién Estado Accién En Fecha
Presentacion y validacion de solicitudes Ejecutada 24/05/2016
Asignacion de tribunales y citacion de las defensas de TFG No Ejecutada
Evaluacion de las defensas de TFG No Ejecutada
Cierre del proceso y generacion de actas No Ejecutada
Funciones:

Presentacion y validacidn de solicitudes: Se abre el plazo para que los estudiantes soliciten la
evaluacioén del TFG vy el tutor pueda evaluar el trabajo

Asignacioén y citacion de las defensas: Asignar los estudiantes a cada uno de los tribunales y
realizar la citacion para una fecha, lugar determinado tanto a los estudiantes y tribunales.
Evaluacion de la defensa: Se publica la citacién y por tanto los estudiantes y tribunales pueden
ver los datos de la misma.

Cierre del proceso y generacion de actas: El tribunal puede poner las notas y finalmente se
envian las notas al acta definitiva.

Nota: En este curso académico, no se ha podido implementar el envio de
correos electronicos para informar a todas las personas implicadas el comienzo
de cada una de las acciones. Por tanto, se les tendra que enviar un correo
electrénico indicandoles que tienen que entrar en la aplicacion para realizar las
diferentes acciones.



e Estudiantes: solicitar la evaluacion y subida del trabajo (el estudiante debera
enviar un correo al tutor para indicarle que tiene que validar su solicitud), ver la
citacion

e Tutor: validar la solicitud de los estudiantes y evaluar el trabajo, ver la
citacion

e Tribunales: ver la citacion y evaluar los trabajos

20 Paso: Se tendra que asignar los tribunales y las citaciones de las
defensas.

En la pantalla de la convocatoria, se debera hacer click en el botén que indica
“ver citacion”

Convocatoria :: Gestion de convocatorias de TFG

Titulacién: ~ Grado en Psicologla % Curso Académico: | 2015/2016

Convocatoria ordinaria Nueva convocatoria <4

Convocatoria Estado Fecha Solicitud

L[]
jol

Ord.Sem.2 Asignacién de tribunales y citacion de las defensas de TFG 24/05/2016 @

3% pPasO0o: Aparecera la siguiente pantalla, donde tendra que hacer click en
“+” para crear una nueva citacion

Datos de la convocatoria

Titulacion: Grado en Psicologia

Curso Académico: 2015/2016

Convocatoria: Ord.Sem.2

Estado de la convocatoria: Asignacion de tribunales y citacion de las defensas de TFG

Citaciones
Crear nueva citacion 4

No hay registros




40 pPas0o: Aparecera otra pantalla donde se tendra que rellenar toda la
informacion que se pide:

Dia de la convocatoria, hora, campus, edificio, estancia, estimacion de tiempo
(lo que debe durar cada defensa de TFG), asignar un tribunal y asignar los
estudiantes a ese tribunal

Citacion :: Detalle

Datos de la convocatoria

Titulacién: Grado en Psicologia

Curso Académico: 2015/2016

Convocatoria: Ord.Sem.2

Estado de la convocatoria: Asignacion de tribunales y citacion de las defensas de TFG

Detalle

Dia
01/01/2016

Hora

00:00

Campus:
Por favor, seleccione

Edificio:

4>

No hay registros

4p

Para asignar el tribunal se tendra que hacer click en “+” asignar tribunal y
aparecera una ventana con todos los tribunales que ha creado previamente. Se
tendra que seleccionar uno de los tribunales para esa citacién pulsando “+”

Asignacion del tribunal

Presidente Vocal Secretario

NEIPP LOPEZ, MARIA DEL CARMEN CANDELA AGULLO, CARLOS MARTINEZ GONZALEZ, MARIA CARMEN +

Cancelar




Para asignar los estudiantes a ese tribunal se tendra que hacer click en “+”
asignar estudiantes. Aparecera una ventana con todos los estudiantes que
haya hecho la solicitud y se tendra que seleccionar los estudiantes que se

quieran asignar a ese tribunal.

Listado de estudiantes Estudiantes asignados

Nombre - Nombre
ANA No hay registros
IMAREI

+CLARA

Una vez que se hayan realizado todas las citaciones habra que publicarlas
para que los estudiantes y los tribunales la reciban.

Publicar las citaciones y evaluacion del Tribunal

1% PasO: En la pantalla de inicio de “Defensa TFG”/ “Gestion de
Convocatorias de TFG”

Apareceran a la derecha 4 botones, para ejecutar la accién habra que hacer
click en el boton de la lupa

Convocatoria :; Gestion de convocatorias de TFG

Convocatoria ordinana Nueva convocatoria | 4

Convocatoria Estado Fecha Solicitud

Evaluacion de las defensas de TFG 26/05/2016 cl =&l e ®

Convocatoria Extraordinaria Mueva convocatoria| 4




20 PaSO0. Aparecera la siguiente pantalla donde habra que hacer click en la
accion “Evaluacion”. Se cerrara el proceso se citacion y se publicara la citacion,
para que tanto los estudiantes como los tutores y tribunales puedan ver los
datos de la citacién. Habr& que enviar un correo electrénico a todos los
implicados (estudiante, tutor, tribunales) para que puedan entrar a la aplicacion
y conocer los datos de la citacion.

Ademas, a partir de este momento los miembros de los tribunales podran poner
las notas de los TFG

Datos de Ia convocatoria

Titulacién: Grado en Psicologia
Curso Académico: 2015/2016
Convecateria: Ord.Sem.2

Acciones -

Estado Accion En Fecha

: Presentacion y validacion de solicitudes

Acta

m

24052016

Nota: cada miembro del tribunal tiene que introducir su nota en la aplicacion, no
puede hacerlo nadie mas. Por tanto, habra que recordar a los miembros del
tribunal que para que la aplicacion pueda calcular la nota definitiva tienen que
haber puesto la nota de cada uno de los trabajos evaluados.

Generacion del acta

1* Paso0: En la pantalla de inicio de “Defensa TFG”/ “Gestion de
Convocatorias de TFG”

Apareceran a la derecha 4 botones, para ejecutar la accion y generar el acta

Convocatoria :: Gestidén de convocatorias de TFG

Grado en Psicologia

Convocatoria ordinaria Mueva convocatoria <4

Convocatoria Estado Fecha Solicitud
Drd.Sem.2 Evaluacion de las defensas de TFG 261052016 [ ® @

Convocatoria Extraordinaria Nueva convocatoria|




20 pPas0o: Aparecera la siguiente pantalla donde habra que hacer click en la

accion “Acta”. Se generara el Acta de la asignatura de TFG y se enviara
automaticamente al CEGECA.

Convocatoria ::Detalle de convocatoria de TFG

Datos de la convocatoria

Titulacién: Grado en Psicologia
Curse Académico: 2015/2016
Convocatona: Ord.Sem.2

Acciones »
Estado Accion En Fecha
@ Presentation y valigacion de solicitudes Ejecutada 2410572016
Asignacion de tribunales y citacion de las defensas de TFG Ejecutada 2410512016

Ejecutada

No Ejecutada

Se habra acabado el proceso de evaluacion del TFG



