Facultad de Educacién

ooooooooooooooooooooooooooooooooo

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE MADRID

INSTRUCCIONES BASICAS PARA
LA UTILIZACION DE LA
APLICACION DE GESTION DE TFG

i A. ESCUDERO
COORDINACION DE LOS DOBLES GRADOS

FACULTAD DE EDUCACION - C.F.P. UCM
Junio, 2022



CONTENIDOS

- Ubicacidn de la aplicacion ..........cccooeveiiieiicc e 1
- ACCeSO0 a 1a @pPliCACION ...ceeeieee e s 2
- Descripcion de las funcionalidades de G_TFG ........ccccccevvvevveecvecieecneee. 4
- Pestafia “DoCUMENTOS” ....oiiiieie e e 5
- Pestafia “Trabajos de TFG” ... e 6
- Seguimiento del trabajo del estudiante durante el curso ................... 8
- Titulo y palabras Clave ... 8
- Registro del seguimiento y/0 tULOrias .....cccceveveeeieeee e 9
- Calificaciéon del TFG en 1a aplicCacion ........cccoccovveceeieee e 13
- Apariencia y funcionalidades de la seccion “Evaluacion” ................. 13
- Descarga de los documentos entregados por el/la estudiante ......... 15
- Registro de la calificacion en la aplicacion ... e, 17
- Descarga del certificado de tutorizacion del TFG .........cccveeeeeveveenenen . 19

- Desconexion de 1@ apliCacion ........ocvoceecececee e 20



UBICACION DE LA APLICACION

Se puede acceder a la aplicacion de Gestion de TFG (G_TFG) a través de dos vias:

- directamente desde este enlace: https://servcore.ccedu.ucm.es/FDE _GTFG/

- desde la pagina web de la Facultad: https://educacion.ucm.es/grado

@ educacion.ucm.es/grado 1=

Universidad Compl.. G Google

UNIVERSIDAD Facultad de Educacion - Centro de
COMPLU’!;}%%]RS,E‘ Formacion del Profesorado
Facultad Estudiantes Estudiar Investigacion Calidad Servicios Coordinacion
COVID

Portada / Estudiar / Grado

Grado

Crados ofertados, acceso y matricula a los estudios
COORDINADORES DE GRADO

® Grado en Maestro en Educacion Infantil: Yaiza Cordero Rodriguez -

Grados ofertados

Estudios de Grado y Doble Grado yaizacorgucm.es
® Grado en Maestro en Educacion Primaria: Miriam Méndez Coca -
Curso 2022/2023 mimendOl@ucm.es

® Declaracién Eclesistica de Competencia Académica (DECA) ® Grado en Educacién Social: Rail Carcia Medina - rgmedina@edu.ucm.es

Formacisn Complementaria ® Grado en Pedagogia: Jesis Rodriguez Mantilla - jesusmro@ucm.es

® Doble Crado de Maestro en Educacién Infantil y Educacién Primaria: Ana

® Educacion Social Escudero Montero - anescude@ucm.es

Ciencias Sociales y Juridicas ® Doble Grado de Maestro en Educacion Infantil y Pedagogia: Ana Escudero
® Maestro en Educacion Infantil Montero - anescude@ucrm.es

Ciencias Sociales y Juridicas. ® Doble Grado de Maestro en Educacion Primaria y Pedagogia: Ana Escudero

L. ) - 3 . Montero - anescude@ucm.es
® Maestro en Educacién Infantil y Maestro en Educacion Primaria

Dobles Grados.

® Maestro en Educacion Infantil y Pedagogia GRUPO BILINGUE
Dobles Crados ® Crupo Bilingile
® Maestro en Educacion Primaria y Pedagogia Primaria
Dobles Crados ® Plantilla TFG Doble Grado Maestro Educacion Infantil y Maestro Educacion
. Musico\ogia Primaria- Maestro Educacién Infantil

® Plantilla TFG Dable Crado Maestro Educacion Infantil y Maestro Educacién
Primaria- Maestro Educacion Primaria

Artes y Humanidades.
® Pedagogia
Ciencias Sociales y Juridicas Doble Grado Maestro en Educacion Infantil y Pedagogia

® Cuia TFG Doble Grado Maestro Educacion Infantil y Pedagogia

Cursap020/2001 ® Plantilla TFG Dable Crado Maestro Educacicn Infantil y Pedagogia-

® Declaracion Eclesiastica de Competencia Académica (DECA) Maestro Educacidn Infantil
Formacién Complementaria ® Plantilla TFG Dable Crado Maestro Educacien Infantil y Pedagogia-

Educacién Social Pedagogia

Ciencias Sociales y Juridicas Doble Grado Maestro en Educacién Primaria y Pedagogia

® Cuia TFC Doble Grado Maestro Educacién Primaria y Pedagogia

® Plantilla TFG Doble Crado Maestro Educacién Primaria y Pedagogia-

Maestro Educacion Primaria

Maestro en Educacion Infantil

Ciencias Sociales y Juridicas

® Maestro en Educacion Infantil y Maestro en Educacion Primaria ® Plantilla TFG Doble Crado Maestro Educacion Primaria y Pedagogia-
Dobles Crados. Pedagogia
® Maestro en Educacion Infantil y Pedagogia ACCEDER A APLICACION TFG
Debles Grados. ® Video-tutorial para Estudiantes
® Maestro en Educacion Primaria (ofrece un grupe bilingiie espanol - ® Video-tutorial para Tutores
inglés)
Ciencias Sociales y Juridicas
o ‘ DEFENSA TFG
® Maestro en Educacion Primaria y Pedagogia
® Defensa TFC
Dobles Crados.
® Musicologia

Artes y Humanidades.

Pedagogia

Ciencias Sociales y Juridicas


https://servcore.ccedu.ucm.es/FDE_GTFG/
https://educacion.ucm.es/grado

ACCESO A LA APLICACION

Esta es la pantalla de inicio, donde se deben introducir las credenciales de acceso, tal

y como se explica a continuacion.

UNIVERSIDAD
' COMPLUTENSE GESTION DE TRABAJOS FIN DE GRADO - Curso 2021-2022 I TFG

TRABAJOS FIN DE GRADO

ACCESO PARA EL PERSONAL AUTORIZADO DE LA FACULTAD DE EDUCACION DE LA
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
Perfi:
Usuario:

Clave:

Nueva clave

Curso académico ............. 1 [2021-2022 |7

Entrar

Facultad de Educacion

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE MADRID @ Indicaciones para los estudiantes Descargar documento en PDF

Primero, selecciona el perfil de usuario. Para ello, pincha en el desplegable y escoge
“TUTORES DE TFG”.

TRABAJOS FIN DE GRADO

ACCESD PARA EL PERSOMNAL AUTORIZADO DE L& FACULTAD DE EDUCACION DE LA
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Perfil:
[futores de TFG v
Decanato

Vicedecanato de Ordenacién Académica
Gerencia de |a Facultad

Departamentos

Coordinadores de Titulacidn

Tutores de TFG

Estudiantes

Curso academics cvvvavenea: ; | 2021-2022 | =

Entrar




Seguidamente, indica tu nombre de usuario y contrasefa:

TRABAJOS FIN DE GRADO

ACCESO PARA EL PERSOMNAL AUTORIZADO DE LA FACULTAD DE EDUCACION DE LA
UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID

Perfil:
Tutores de TFG v
Usuario:
Clave:

Nueva clave
Curso acad€mico ..u.eeueneens . |2021-2022 |~

Entrar

- Usuario: texto del correo electronico insitucional hasta la @. Por ejemplo, para el correo
ficticio ana@ucm.es, el usuario seria “ana”.

- Contrasena (si no la habéis cambiado): vuestro DNI sin letra (y poniendo el primer 0, en
caso de que empiece con ese digito).

- Curso académico: escoged el que corresponda al actual.

Por Gltimo, pinchad en el botén Entrar

Si los datos introducidos son correctos, aparece el siguiente mensaje en la pantalla,

informando de la fecha y hora de acceso. Pulsa “Aceptar” para continuar.

Notificacidn 3

Acceso concedido a

“el 30 de mayo de 2022 a las 12:18

Aceptar


mailto:ana@ucm.es

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONALIDADES G_TFG

Una vez dentro de la aplicacion G_TFG, la primera pantalla aparecera vacia, como la

de la imagen.

En las pestafias de la esquina superior izquierda tienes las diferentes opciones de
navegacion:
- Trabajos TFG
- Documentos
- Salida.

UNIVERSIDAD
#) COMPLUTENSE GESTION DE TRABAJOS FIN DE GRADO - Curse 2021-2022 I TFG

STFG | Documentos | Salida

Para intentar facilitar la organizacidon de la informacion, se va a comenzar con una
breve descripcion de la pestafia que se encuentra en segundo lugar (“Documentos”). A
continuacion, se detallara la denominada “Trabajos de TFG”, por constituir esta el aspecto

clave de la presente guia.



- Pestana “"Documentos”

Contiene un repositorio de documentos Utiles para el desarrollo del TFG, tales como

las guias o las plantillas de las diferentes titulaciones.

) COMPLUTENSE

GESTIGN DE TRABAJOS FIN DE GRADO - Curso 2021-2022

bl e

Trabajos TFG | Documentos | Salida

faasy U N1VE
@' COMPLUTENSE

Dacumentos generales
Arrastre aqui uns columns pars agrupsr los documentos
7 ‘ Documento ‘ Descripcion | Observaciones ‘ Fecha ‘ F. Inicial ‘ £ Final
\ |7 | J* | 0 I 2 . I . I
4L guistfg_maestro_educacion_infantil_21_22 10/10/2021  40/10/2021
Il quistfg_maestrs_educacion_primaria_21_22 10”115"5521 10/10/2021
4 guis_tfa_pedagogia_21_22 10710/2021 40110/2021
Il quistfy_educacion_social_21_22 10”115"5521 10/10/2021
4 doble.inf.prim_guiatfg_21_22 10,’115,’07.;21 10/10/2021
Il doble.infped_guistfg_21_22 10”115’3521 10/10/2021
4 doble.prim.ped_guiatfg_21_22 10,’115,’01521 10/10/2021
4 plantilla_tfg_infantil_2021_2022 10,’55,3521 10/10/2021
4 plantilla_tfg_primaria_2021_2022 10,’115,’01_;)21 10/10/2021
4L plantilla_tfg_pedagogia_2021_2022 IO’EE%"M 10/10/2021
A plantilla_tfg_eds_2021 2022 1041072021 10/10/2021
Para facilitar la localizacidon de algun recurso en concreto, es posible hacer uso de los

filtros de busqueda.

RS 1DAD

GESTION DE TRABAJOS FIN DE GRADO - Curso 2021-2022

Trabajos TFG

Documentos Salida

Documentos generales

Arrastre aqui una celumna para agrupar los documentos

# | Documento

guia_tfg_pedagogia_21_22
guiatfg_educacion_social_21_2Z
doble.inf.prim_guiatfg_21_22
doble.inf.ped_guiatfg_21_22
doble.prim.ped_guiatfg_21_22
plantilla_tfg_infantil_2021_2022
plantilla_tfg_primara_2021_2022

plantilla_tfg_pedagogia_2021_2022

e e e e e e e

plantilla_tfg_eds_2021_2022

seleccionado.

guiatfg_maestro_educacion_infantil_21_22

guiatfg_maestro_educacion_primaria_21_22

L

Descripcidn

| Observaciones

|+ |

Begins with
Contains
Doesn't contain
Ends with
Equals

Doesn't equal

Like ("%, '_")

Los archivos se pueden descargar pinchando encima de este

icono ‘ en el documento



- Pestafna “Trabajos de TFG”

Es aqui donde se encuentran todos los detalles de los TFG que tutorizas en el curso
académico seleccionado.

En el ejemplo proporcionado en la presente guia, solamente se tutoriza a una

estudiante. Por eso, la interfaz mostrada puede no coincidir exactamente con la tuya. Si tienes

asignados varios estudiantes de TFG, veras en la aplicacion una fila para cada uno de ellos.

¥ COMPLUTENSE

GESTION DE TRABAJOS FIN DE GRADO - Curso 2021-2022

| T

Trabajos TFG  Documentos | Salida

Trabajos Fin de Grado

Buscar Cancelar

Arrastre aqui una columna para agrupar los trabajos

Datos generales del TFG

Titulo y Keywords

Ne 1d. | Estado | Nombre del alumno/a

‘ Estudios-Esp

Titulo en espafiol

e

eywords en espafiol ‘ Titulo en inglés ‘ Keywords en inglés

_ [l

Tutor TFG
77| e (D=
‘

Page 1 of 1 (1 items)

EP

¥ Create Filter

3

Trabajos por pagina

Excel

Los campos de esta primera fila

NO son editables. Se utilizan como

filtros, para poder buscar u
organizar la informacion.

e

Para introducir la informacion relativa a cada
studiante, es necesario ubicarse en la fila que
le corresponda.

Hay que mover la barra de desplazamiento horizontal, de izquierda a derecha, para

poder visualizar todas las opciones disponibles para cada estudiante (ver pagina siguiente con

imagen esquematica), que son:

(a) seguimiento, evaluacién en convocatoria ordinaria y en extraordinaria,

(b) descarga del certificado de tutorizacion, datos de contacto, observaciones,

(c) registro de acciones (se completa de manera automatica a medida que se avanza en el

proceso).

El funcionamiento de los procesos recogidos en las secciones (a) y (b) se detalla en los

siguientes epigrafes de esta guia.



(e

Trabajos TFG Documentos Salida

Trabajos Fin de Grado

|Intr:>szca el texto de busqueda

Buscar Cancelar

Arrastre aqui una

columna para agrupar los trabajos

) Datos generales del TFG Seguimiento TFG Evaluacion en Convocatoria Ordinaria Evaluacidén en Convocatornia Extraordinana
Mo Id.| Estado | Mombre del alumno/a | Estudios-Esp | Mt | Horas | Mb Pdo Me | | | | CIF | | MNota MH | Vo | rMd Pdo CIf | | | Mota MH | Vo | Mg
L]l =] I ekl [~ J=[]~[ =l ] [ I« I JC = =0 ] [ =L 1]
Tutor TFG
777 asignade -SANDRA EP PT & o 0,00 o Jun T & I g Jul 4£ & $
4 L4
Page 1 of 1 (1 items) | < > Trabajos por pagina
Trabajos TFG Documentos Salida
Trabajos Fin de Grado
|I|'|t|'od uzca el texto de bisqueda Buscar Cancelar
\Anaslre aqui una columna para agrupar los trabajos
) Datos generales del TFG Evalua) Crt Datos de contacto Observaciones
Mo Id. | Estado | Mombre del alumno/a | Estudios-Esp Md | ..... email del alumnofa | email del Tutor/a de Practicas Observaciones del tutor | Obsery
[ =] I okl & | Il I I
sanoRA ot CE o -
4 »
Page 1 of 1 (1 items) | = 2 Trabajos por pagina IEE
Trabajos TFG Documentos Salida
Trabajos Fin de Grado
[1ntreduzca el texto de bisqueda Buscar Cancelar
\Aqaslre aqui una columna para agrupar los trabajos
) Datos generales del TFG Observaciones Registro de acciones
id. | Estado | Moembre del alumne/a | Estudios-Esp Observacienes del Coordinador (publicas) F. alta | F. Est-Esp | F. Ttr-Prc | F. Ttr-Tfg | F. Mem-Ord | F. Clf-Ord | F. wid-ord | F. Mem-Ext
| || [=]] I | | /[ /[ || /[ /[ /[ /[
Tutor TFG 27/09/2021 27/09/2021 04/11/2021 04/11/2021
oY asignado —SANDRA EFFr 22:22:21 22:22:21 17:58:37 18:02:20
4

Page 1 of 1 (1 items)

<

3

Trabajos por pagina [15 | - |




SEGUIMIENTO DEL TRABAJO DEL ESTUDIANTE
DURANTE EL CURSO

- Titulo y palabras clave

Los primeros campos que encontramos en la aplicacién son los relativos al titulo y las

palabras clave del TFG, tanto en castellano como inglés.

." ‘CC\]\‘J[\P;]_{J:[EI\\S}E GESTION DE TRABAJOS FIN DE GRADG - Curso 2021-2022 h TFG

Trabajos TFG | Documentos | Salida

Trabajos Fin de Grado

| Buscar cancelar

Arrastre aqui una columna para agrupar los trabajos

Datos generales del TFG ‘ Titulo y Keywords

wid| Esmdo | Nombredelsmnofs | Estudios-sp | tulo en inglés Keywords en inglés

Ll =] I Il Il |
7| e -ANDRA EpeT

‘ v
Page 10F 1 (1 items) Trabajos por pagina

¥ Create Filter

Excel

Como tutor o tutora, debes completar dicha informacién en estas cuatro casillas.
Puedes hacerlo antes o después de la entrega de la memoria por parte del estudiante y puedes
hacer las modificaciones que sean necesarias durante el periodo de tutorizacion. En cualquier
caso, el titulo que aparezca aqui en el momento del cierre de actas debe coincidir con el del
TFG definitivo. Es importante que la informacion se mantenga actualizada y correcta, pues son

estos registros los que se van a utilizar para generar el certificado de tutorizacion.

Para ello, simplemente hay que hacer doble clic encima del campo correspondiente y
este se volvera editable, como se muestra en la imagen. Recuerda guardar los cambios
pulsando el botdn Save changes , ubicado en la esquina inferior derecha.

Titulo ¥ Keywords

Estudios-Esp Titule en espafiol Keywords en espafiol | Titulo en inglés ‘ Keywords en inglés

IC__oRl[ | | I

et | ‘ Clica dos veces encima para |

poder escribir

Trabajos por pagina =

Preview changes Save changes




- Registro del seguimiento y/o tutorias

La aplicaciédn también permite registrar el tiempo dedicado a la tutorizacién de cada

estudiante en el apartado “Seguimiento TFG”. Durante el presente curso, este registro es

voluntario, no hay obligatoriedad de hacerlo.

NIVERSIDA

s u 0AD )
‘ COMPLUTENSE GESTION DE TRABAJOS FIN DE GRADO - Curso 2021-2022
£ WADRID

B re

Trabzjos TFG = Documentos | Salida

Trabajos Fin de Grade

| Buscar cancalar

Arrastre aqui una columna para agrupar los trabajos

]

Page 1 of 1 (1 items)

Datos generales del TFG ‘ Titulo y Keywords Sequimiento TFG Evaluacién en Convocatoria Ordinaria Evaluacién en Convocator|
ne Id.‘ Estado | Nembre del alumnofa |Esludms-Esu ‘ Keywords en inglés | e | Mt | Horas | Wb | Pdo |Me ‘ ‘ ‘ ‘ ar “ ‘ Nota ‘ MH ‘ ve ‘ Md | Pdo ‘ Me | | | ‘ cif “
(] [=] Il Il e e[ I ] L] CIe[ BIC L R B

777 Tﬁ“;”g’ﬂ;gf -ANDRA EPPT @ o o000 0 n ¥ & & B2 ¥ ul + & & =

Trabajos por pagina |15 |v |

»

¥ Create Filter

Preview changes

Save changes

Cancel changes

Excel

Al pinchar en el icono con forma de lupa, se abre la siguiente pantalla:

enerales del TFG | Titulo v Keywords ‘ Seguimiento TFG | Evaluacién en Convocatoria Ordinaria
L

r |
mbr seguimients del TFG - Alumno: -. SANDRA

Tutorias individuales

Nueva ‘ Fecha ‘ Modalidad |Hnras

Informe para el alumno Observaciones (no visibles por el alumno)

Para registrar una tutoria pulse la opcidn 'Nueva’ en la zona superior izquierda

Borradores de la Memoria

char

# F. Envio ‘ # | # | # | F. Informe Informe para el alumno

Sin borradores

- Los borradores de la memoria irdn apareciendo cuando el estudiante adjunte los documentos,

en el caso de que se haya decidido llevar a cabo su entrega por esta via (durante este curso,

es opcional). Ademas, la informacién permite mandar como respuesta a esos borradores un

informe para el alumno.

Borradores de la Memoria

E F. Envio | z | z | E ‘ F. Informe Informe para el alumno

Sin borradores




- Para registrar una tutoria, se pulsa sobre el botén “Nueva”.

Seguimiento del TFG - Alumno: \-., SANDRA

-

Tutorias individuales

MNueva | Fecha | Modalidad | Horas ‘ Informe para el alumno

Observaciones (no visibles por el alumng)

’ Para registrar una tuteria pulse la opcién 'Nueva' en la zona superior izquierda

- Esta accion te lleva otra ventana, donde hay que introducir los datos solicitados:

Edit Form

Fecha: Modalidad:

Horas {numérico con dos decimales como maximo):

[zo/os2022 [ | = —

Informe para el alumno:

Observaciones (no visibles por el alumno):

Update Cancel

- Fecha en la que la tutoria ha tenido lugar:

Edit Form

Fecha: Modalidad: Horas (numérico con dos decimales como miéximo):

Bl | & —

& (&) mayode2022  (3)

lu. ma. mi. ju. vi. sd. do.
17 25 26 27 28 29 30 1
w2 3 4 5 6 7 8
% 9 10 11 12 13 14 15
o 16 17 18 15 20 21 22
24 25 26 27 28 29

;3112345

r
g

10



- Modalidad en la que se ha celebrado (presencial, virtual, consulta por correo

electrdnico o telefénico):

Edit Form 23
Fecha: Modalidad: Horas (numérico con dos decimales como maxima):
30/05/2022 = [ B —
Informe para el alumno: Cod | Estado
P Presencial
v Virtual
T Telefdnica
E Por email
. ,
+ Duracién de la tutoria:
Edit Form £2
Fecha: Modalidad: Horas (numérico con dos decimales como maxime):
30/05/2022 |'| | "l (—

Informe para el alumno:

- Informacion sobre lo tratado durante la sesion. Todo lo anotado en este campo es
publico y puede ser leido por ti y por tu estudiante.

- Observaciones no visibles para el alumno. Este apartado ofrece la posibilidad de

registrar todos los comentarios que necesites hacer, pero que no quieres que vea tu estudiante.

Edit Form

2

Fecha: Modalidad:

Horas (numérico con dos decimales como maxime):

[30/0572022 o] |

Informe para el alumno:

|

Observaciones (no visibles por el alumno):

Update Cancel

Finalmente, hay que pulsar el botdén “update” para grabar todos los cambios.

11



A medida que se vayan afiadiendo registros, se iran actualizando los indicadores de
seguimiento “Nt” (numero de tutorias), “Horas” dedicadas al TFG y “Nb” (nUumero de
borradores recibidos) en la pantalla principal:

Datos generales del TFG Seqguimiento TFG

NO Id. Estado Nombre del alumno/a Estudios-Esp Horas | Nb

Nt
L = | = e[ [
777 Ta“sti‘g’ggf @IS SANDRA EP PT & o o000 o0




CALIFICACION DEL TFG

La calificacion del TFG se realiza en los bloques denominados “Evaluacion en
Convocatoria Ordinaria” y “Evaluacién en Convocatoria Extraordinaria”, en funcion de la que

corresponda al estudiante en cada caso. Ambos procesos funcionan de manera idéntica. Por

tanto, en la guia nos vamos a centrar Unicamente en la seccién de la convocatoria ordinaria
- Apariencia y funcionalidades de la seccion “Evaluacion”

Pdo

Evaluacion en Convocatoria Ordinaria

..... Nota MH Ve Md
Jun

| Descarga del Baremo de Calificacion (C.OF

- “Pdo”: viene establecido por defecto en la aplicacion. Para la convocatoria ordinaria sera

Feb/Jun y, para la extraordinaria, Jul. Se puede utilizar esta columna para filtrar informacion.

“Me": indicador de que la memoria ha sido entregada por el/la estudiante. Es un registro
el estudiante”.

automatico, tal y como se explica en el apartado “Descarga de los documentos entregados por

estos tres iconos nos permiten descargar los documentos entregados por el/la
estudiante, esto es, el documento del TFG, el informe de la herramienta antiplagio y el
compromiso de originalidad, respectivamente (ver seccién “Descarga de los documentos
entregados por el estudiante”).

- “CIf”: indicador de la calificacion del tutor o tutora. Como en el caso de “Me”, se completa
automaticamente cuando el TFG se haya calificado.

A\ ",
ann

Para registrar la nota, no utilizaremos este campo, sino el siguiente con el icono

=
, tal
y como se detalla en el epigrafe “Registro de la calificacion en la aplicaciéon”.
descarga del baremo de calificacion del TFG. Esta opcion estara disponible
proximamente. Por ahora, puedes obtener dichos baremos en las guias de TFG especificas de
cada titulacion.

Zonvocatoria Ordinaria

Nota MH Vc Md

| Descarga del Baremo de Calificacian (C.ORD)
&

Pde¢

Ju

13



- "Nota”: este es el lugar donde aparecera la calificacion numérica que hayas asignado al
trabajo, una vez la hayas introducido.

- “MH": indicador sobre la propuesta de un TFG a matricula de honor (MH). Se modifica por la

Coordinacién tras la decisiéon tomada por la Comisidn que evalla este tipo de trabajos.

- “Vc¢": indicador de que la nota ha sido validada por la Coordinacién. Las y los coordinadores
llevamos a cabo este proceso unos dias después de que todos los tutores y tutoras hayais
subido vuestras notas a la aplicacion y de que hayan concluido las Comisiones de evaluacion
de los trabajos con notas de la Franja B. Veras este icono cuando eso suceda:

- “Md"”: campo competencia de las y los coordinadores. Es especifico de los TFG propuestos a
notas de Franja B (9,5 o superior) e indica el motivo por el que la propuesta a MH ha sido
denegada.

Cuando todo el proceso de evaluacion haya finalizado, podras ver una imagen similar
a esta (ejemplo ilustrativo de una tutora con seis estudiantes de TFG en el primer cuatrimestre
- recuerda que cada estudiante aparece en una fila):

Evaluacién en Convocatoria Ordinana

Pdo |Me | CIf | Nota | MH | Ve | ..... Md
T - -
Feb X X 8,8 X |
Feb X X 8,4 X |
Feb X X 8,5 X |
Feb X X 10,0 M X a4
Feb X X 9,4 X |
Feb X X 9,6 S | X | 4
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- Descarga de los documentos entregados por el/la estudiante

Cuando tu estudiante de TFG adjunta en la aplicacion los documentos requeridos
(memoria del TFG, informe antiplagio de turnitin y compromiso de originalidad), vas a recibir

un aviso automatico en tu correo electrénico, como el que se muestra aqui:

Envio de la memoria del TFG D Recibidos x

gestioneseducacion@ucm.es vie, 3 jun, 2252 (
parami *

Facultad de Educacién h

Centro de Formacion del Profesorado

UNIVERSIDAD COMPLUTENSE MADRID G T F G

Envio de la memoria del TFG

El 3 de junio de 2022@ D SANDRA ha enviado la memoria de su Trabajo Fin de Grado en
Convocatoria Ordinaria.

Aviso Legal:La informacidn contenida en este correo es CONFIDENCIAL, de uso exclusivo del destinatario/a arriba mencionado. Si ha recibido este
mensaje por error, notifiquelo inmediatamente por esta misma via y proceda a su eliminacidn, ya que ud. tiene totalmente prohibida cualquier
utilizacién del mismo, en virtud de |a legislacidn vigente. Los datos personales recogidos serdn incorporados y tratades en el fichero "Correoweb’, bajo
la titularidad del Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacidon, y en €l el interesadofa podrd ejercer los derechos de access, rectificacidn,
cancelacién y oposicién ante el mismo (articulo 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de didembre, de Proteccidn de Datos de Cardcter Personal).

A partir de ese momento, el estado del estudiante en la aplicacion cambia
automaticamente a “Memoria entregada” y aparece una “X” en la columna “Me” (indicador de

la entrega:

Datos generales del TFG

No° Id. Estado Nombre del alumno/a Estudios-Esp Pdo | Me i
[ || | | I B
777~ MeMONia gD SANDRA EP PT un X
entregada

Es entonces cuando puedes descargar los tres archivos depositados.
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Para ello, simplemente hay que ir pulsando en cada uno de estos tres iconos ‘
(el primero es el documento TFG, el segundo es el informe de la herramienta antiplagio vy, el
tercero, es el compromiso de originalidad):

Trabajos Fin de Grado

Buscar Cancelar

Arrastre aqui una columna para agrupar los trabajos

Datos generales del TFG Evaluacién en Convocatoria Ordinaria
No Id.‘ Estado ‘ Nombre del alumno/a ‘ Estudios-Esp Pdo ‘ Me ‘ ..... ‘ ..... ‘ ‘ ..... ‘ Nota ‘ MH ‘ Ve ‘ Md
[ | | [ ] [ Je[ &l J[ &l
Memoria i 4 A
777 antregada @)=~ \DRA EP PT wn | X (& & &
4
Y seqguir las indicaciones dadas en la pantalla:
@ Guardar como X
« v 1 & * Esteequipo > Descargas v O L Buscar en Descargas
Organizar ~ Nueva carpeta B= - (2]
v 8 Este equipo Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio
¥ Descargas Ningun elemento coincide con el criterio de busqueda. FIN DE GRADO - Curso 2021-2022

Documentos

I Escritorio

b Musica
8 Objetos 3D
1§ videos

> &9 Windows (C)

>
>
>
< > &= Imégenes
>
>
>

n de Grado

H > &% Red i >
Nombre: | MEM_ORD_777 V‘
I Tipo: | Documento Adobe Acrobat v

Evaluacién en Convocatoria Ordinaria

A Ocultar carpetas Carzstn ‘ ‘ ‘le ‘ ‘ ‘ Nota ‘ MH ‘Vc ‘ md

]| | | ml & ] [ ] N Y Y

777 Memoria \/rcas yIDAL, SANDRA EP PT un x| 4k
entregada

L
L]
=

Solamente es posible descargar estos tres documentos cuando el estudiante haya
completado el proceso de entrega. Si intentas hacerlo antes, te saldra el siguiente mensaje de
error:

MNotificacidn 3

,/*‘\ Proceso de descarga cancelado

Documento no encontrado

Aceptar
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- Registro de la calificacién en la aplicacion

El procedimiento y la normativa para la evaluacién del TFG estan especificados en las
guias de TFG especificas de cada titulacion. Recuerda que es necesario acceder y calificar al
estudiante en todos los casos. Si tu alumno o alumna es “No presentado”, también debes

indicarlo en la aplicacién.

La calificacidn se registra de la siguiente manera:

- Pulsa este icono:

Datos generales del TFG Evaluacion en Convocatoria Ordinaria
N° Id. Estado Nombre del alumno/a Estudios-Esp Pdo = R R Cif | .ca | ooens Nota MH Ve Md
- v v ¥ v v
777 Wr TG s cas VIDAL, SANDRA EPPT Jun ' { ' =S

asignado

- Veras esta nueva ventana, donde se introduce la calificacidon numérica del TFG:

Calificacion del Tutor/a en Convocatoria Ordinaria X

Calificacion numeérica con 1 decimal como maximo (-1 si es No Presentado) ....: |0

TFG propuesto para Matricula de HONor st | NG [ 7

Baremo de calificacion e informe justificativo:
(ambos son obligatorios para calificaciones iguales o superiores a 9.5)

Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

Cancelar Anular calificacidn Enviar calificacién

Tal y como se indica en la pantalla, si tu estudiante no ha presentado su TFG, debes

escribir *-1” en dicho campo.

A continuacién, especifica si quieres proponer el TFG a MH, marcando “Si” o “No”

(solamente aplicable a los TFG con notas de Franja B: 9,5 o superior).

Si decides asignar al estudiante una nota de 9,5 o superior (Franja B,
independientemente de si propones para MH), la aplicacién te va a obligar a adjuntar los
documentos requeridos por la Comisidn responsable de otorgar estas calificaciones
(especificados en las guias de TFG). En lineas generales, estos son: el baremo de calificacion
(rabrica rellena) y el informe justificativo de la propuesta (para el que no existe modelo

prefijado). En los casos en los que el informe de la herramienta antiplagio indique un
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porcentaje de coincidencias superior al 25%, deberas justificar razonadamente ese mayor
porcentaje en dicho informe.

Es importante tener en cuenta que debes combinar TODOS los documentos necesarios
en un UNICO fichero .pdf para que la Comisién pueda considerar tu propuesta.

Calificacidn del Tutor/a en Convocatoria Ordinaria

Calificacion numérica con 1 decimal como maximo (-1 si es No Presentado) ....:

TFG propuesto para Matricula de Honor

Baremo de calificacién e informe justificativo:

Lo o

bos son obligatorios para calificaciones iguales o superiores a 9.5) —

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Cancelar

Anular calificacidén

Enviar calificacidn

- Pulsa el botdn “Enviar calificacion” para guardar la nota vy finalizar el proceso de evaluacion.

- Por ultimo, también tienes la opcion de descargar las calificaciones de tus estudiantes en un

documento Excel.

Datos generales dal TFG

Seguimiento TFG

Evaluacién en Convocatoria Ordinaria

Ne Id. | Estado

| Nombre del alumnafa

Estudios-Esp

Nt

Horas

Nb

Pdo | Me

Cif |

| Nota MH | Ve

Md

Oelde 0 B [ ] [ e[ R[]I

777 Tut.or TFG
asignado

4

Page 1 of 1 (1 items)

[ o or

Qe

o o.00

0

Jun + ¥ ¥ B ¥

¥ Crazte Filtar

Excel
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DESCARGA DEL CERTIFICADO DE TUTORIZACION

DEL TFG

Con la aplicacion G_TFG puedes descargar tantas veces como quieras el certificado de

tutorizacion de los trabajos. El Unico requisito para hacerlo es que la Coordinacion del titulo

haya validado las notas. Por norma general, estara disponible tras el cierre de actas de la

convocatoria en la que el TFG se haya presentado.

El procedimiento es muy sencillo, solamente tienes que pinchar en este icono

Estad ubicacado tras los bloques de las evaluaciones (e inmediatamente antes de los datos de

contacto del estudiante)

Datos generales del TFG

‘ Seguimienta TFG

Evaluacién en Convecatoria Ordinaria

Evaluacién en Canvocateria Extraordinaria ‘ crt ‘

Nﬂld.‘ Estado | Nombre del alumnofa

| Estudios-Esp

‘‘‘‘‘ ‘ 3 ‘Hurasl b ‘ pdo ‘Me |

“ ‘ i ‘ ‘ | Nota ‘ MH ‘ Ve ‘ md

Pdo ‘ Me |

‘l‘ cif “‘ Hota ‘ MH |v: ‘ Md

[l [

[ [ []

v

LIl

v

m eads - SANDRA
asignado
4

Page £ of 1 (1 items)

EpPT

a o

0,00

0

Jun

|

Jul

4 L

r ¥ ¥ B ¥ =

L
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DESCONEXION DE LA APLICACION

Cada vez que termines de utilizar la aplicacién G_TFG, desconecta tu sesion pinchando
en la pestafia “Salida”, en la esquina superior izquierda:

Trabajos TFG | Documentos | Salida

Trabajos Fin de Grado

Buscar Cancelar

Arrastre aqui una columna para agrupar los trabajos

Datos generales dal TFG Seguimiento TFG Evaluacién en Convocatoria Ordinaria

Ne Id. | Estado | Nombre del alumnofa | Estudios-Esp | wun | Mt | Horas | MNb Pdao Me

le| ..... | ..... |Nuta|MH|\."c

Md

C B __oF O[]0 LEL] 1 CLEL

[+

Tutor TFG
77| TS QD savona mor [ o om0 | x| RIS o

A

Page 1 of 1 (1 items) |Z|

Y marca “Si”".

Motificacion 3

& Desea cerrar la sesion ?

Si no lo haces, es posible que la préoxima vez que quieras acceder te aparezca el
siguiente mensaje de error:

Notificacion

Existe una sesion abierta de GTFG en este
navegador. Cierre |a ventana y abra la nueva
sesion en un navegador diferente

l . Aceptar

El problema se soluciona cerrando por completo el navegador que estés utilizando
antes de volver a iniciar sesién.
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