Servicio de o
Informatica y Comunicaciones

Area de Aplicaciones Corporativas — Terminus (Manual del gestor de centro)

TERMINUS: Aplicacion de trabajo fin de estudios para gestores
de centro

Este manual actualizado describe la operativa completa del gestor de centro en Terminus,
incluyendo configuracion, oferta, expedientes, comisiones, sesiones, traspaso a UXXI y gestion
de matriculas de honor.

El acceso a la aplicacion se realiza desde el nuevo entorno de la Secretaria Virtual en la direccion
https://sevius4.us.es/?terminus.

Ademas, podra acceder a la zona publica donde se encuentran los programas:
https://sevius4.us.es/?terminus=oferta&t=plan&r=refesco&b=bloque

Donde plan es un cédigo de titulacion, mostrard la oferta de plazas libres para el curso
académico actual.

Los parametros r y b son opcionales y su funcién es realizar un refresco automatico el numero
de segundos indicados por refresco, y bajar el nimero de lineas indicado en blogue en cada
refresco para recorrer toda la lista. Al llegar al final de la lista se vuelve a cargar la pagina desde
arriba.

https://sevius4.us.es/?terminus=defensas&t=plan

Donde plan es un cédigo de titulaciéon, mostrarad la lista de tribunales en los que se defenderan
los trabajos en la préxima convocatoria.

Ejemplo-> https://sevius4.us.es/?terminus=oferta&t=192

Conectando desde la red de la US

m&%&t‘?k’w Secretaria Virtual

PPERSONAL DOCENTES OTROS = (QQBUSCAR  J ANADIRAFAVORITOS  (}) INICIAR SESION

Términus - Trabajo fin de grado o master

Oferta de plazas para el trabajo fin de grado en la titulacion Grado en Comunicacion Audiovisual durante el curso 2025-26

LISTA DE DESTINOS

Codigo Nombre Objeto Departamento Plazas

Lengua Espaiiola, Ling. y T*. de la Lit.

033 Nuevo destino Lengua Espaiiola

037 Nuevo destino Tutorizacion Sociologia 4

Historia Contemporanea

039 Nuevo destino Historia Contemporanea

Lengua Espafiola, Ling. y T*. de la Lit. :

041 Nuevo destino Lengua Espaiiola

Lengua Espaiiola, Ling. y T*. de la Lit 1

043 Nuevo destino Lengua Espariola

Psicologia Social

044 Nuevo destino Psicologia Social

NOTA: Los campos mostrados (columnas de la tabla) son configurable por plan y se configura
por el SIC.
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Ejemplo-> https://sevius4.us.es/?terminus=defensas&t=231

Conectando desde I3 red de la US

mzmrr“’ Secretaria Virtual

PERSOMAL | DOCENTES  OTROS | QQBUSCAR  # ARADIRAFAVORITOS  (}) CERRAR SESION

Términus - Trabajo fin de grado o master

Sesiones de defensa de trabajo fin de grado en la titulacion Doble Grado en Fisica y en Ingenieria de Materiales durante la convocatoria diciembre del curso 2025-26

Sesién 2 (Facultad de Fisica)
Fecha de la defensa

04/1172025 09:15
Aula 2 - Facultad de Fisica

Lugar de la defensa

COMISION EVALUADORA 3 - FISICA DE LA MATERIA CONDENSADA

Suplente

Suplente

Suplente

TRABAJOS QUE SE DEFIENDEN

Defensor Trabajo

D.ADOLFO DE LA ROSA BRIOSO Degradacion hidrotermal de compuestos de Gxido de circonio tetragonal con nanoestructuras 2D

D.ALVARO VILLAR MARTOS Procesado, caracterizacién y propiedades mecdnicas de cerdmicas de B10C

1. Funciones del rol

- Abrir y configurar convocatoria por curso académico.
- Definir calendario y fechas clave del proceso.

- Gestionar oferta y solicitudes de destinos.

- Crear, consultar y editar expedientes de estudiantes.
- Gestionar comisiones y sesiones de evaluacion.

- Resolver propuestas de matricula de honor.

- Traspasar calificaciones a UXXI-AC.

Términus - Trabajo fin de grado o master

(Acceder como gestor de centro B Cambiar
Doble Grado en Educacion Grado en Ciencias de la Grado en Educacion Infantil Grado en Educacion Primaria Grado en Pedagogia (18) Maslel Univers. en Actividad Master Universitario en
ity Educacon Pimara | Acividad isca y oelDeporte | (76) 8 Fikcay Caidad e Vida e Formaciony Orientacion para el
(8) 4 Persoras Adul (16} eabao (18}
Méster Universitarig en Unv. en Direccidn M.U. en Investigacién e MU en Necesidades Educat
Psicopedagogia (18) valuanon} Calidad de fas Innovacion EduCativa en las Espec, J NCion a la
instituc. de For (18) Areas del Curriculo (18) Diversidad en la Escue\a (18)
Epedentes ovakini] Sionds d ki Hisii y coticados | Maniles  a aplicac
Seleccione un curso para trabajar 202526 [Seleccionar

© Se haincluido nuevos permisos para los departamentos de los cotutores de un expediente, por defecto esta deshabilitada. Cualquier duda puedes consultar el manual de la aplicacion.
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2. Configuracion inicial del curso

Al inicio de curso, el sistema puede heredar pardmetros del curso anterior. Es recomendable
revisar toda la configuracidn antes de abrir plazos para los estudiantes y departamentos.

- Departamentos implicados en la gestién del TFE.

- Existencia o no de oferta de destinos para el plan.

- Fase activa del proceso de solicitud.

- Peso de la nota del tutor en la calificacidn final.

- Permisos para que el departamento gestione comisiones/sesiones.

- Permiso para subida de documentacion por estudiante.

PARAMETROS DE CONFIGURACION m

Departamentos implicados en el proceso

Podrén acceder a la apiicacién los departamentos siguientes. | Cualquier departamento con docencia en la titulacién

Configuracion de la oferta

Existe oferta de destinos i
Los departamentos pueden introducir la oferta De existir oferta la configuracion actual seria No
Los tutores pueden introducirIa oferta De existir oferta la configuracion actual seria No
Los tutores pueden introducir 12 oferta completa De existir oferta la configuracion actual seria No
Los tutores a efectos de introducir oferta pueden ser Cualquier profesor con docencia en Ia titulacion

Configuracién del proceso de preinscripcion

Fase activa No hay proceso de preinscripcién
solicitar & De haber proceso I configuracién actual es 0
Al asignar trabajos asignar aleatoriamente los no adjudicados De haber proceso la configuracién actual es No

Gestion de los expedientes

Al crear los expedientes copiar el titulo desde Ia oferta No
rabajo y tutor No
Pueden acceder al expediente los departamento de los coturores No
Eltutor puede editar el expediente del estudiante para asignar trabajo si
Peso de la calificacion del tutor en a calificacion final en porcentaje 0%

Comisiones de evaluacion y sesiones

Gestién de comisiones y sesiones se realiza por Departamento

Items de puntuacion Hay 6 items [+] Editar lista

Subida de documentacion

Gestion de la recogida de la documentacién realizada por Centro

puede subir por si [ 5 | i, junto a la declaracién de originalidad

Los valores configurables son:

e Departamentos implicados. Si no se indica ninglin departamento en concreto se consideraran
afectados todos los departamentos con docencia en el plan de estudios (aunque sea una
asignatura optativa). Se puede especificar sin embargo la lista de departamentos a los que se les
permitira acceder a los trabajos fin de grado o master de la titulacion.
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Ejemplo: En blanco accede cualquier departamento del plan.

CONFIGURACION

Lista de codigo de los departamentos

Los departamentos implicados en el proceso son

Si la lista esta vacia se activaran todos los departamentos con docencia en el plan de
estudios

Indicando el/los departamento/s se estara limitando el acceso a dicho/s departamento/s.
Departamento que no este incluido no podra realizar editar ni consultar datos.

CONFIGURACION

Lista de codigo de los departamentos
1004 a

1084
1023
1021

1082
Los departamentos implicados en el proceso son :ggé
1008
1049
1052

v

Si la lista esta vacia se activaran todos los departamentos con docencia en el plan de
estudios

e Existe oferta de destinos. El médulo de oferta de destinos es opcional, si se configura NO todas
las opciones de menu correspondientes a la oferta de destinos desapareceran para todos los
agentes implicados.

e En caso de haber oferta ¢Pueden departamentos y tutores trabajar en la oferta? Hay una
opcion para cada uno de ellos.

e Tutores a efectos de la oferta completa. En el caso anterior el tutor solo puede indicar el
numero de plazas, pero no puede definir el resto de los pardmetros (titulo, tutores, etc.),
marcado esta opcidn tendrd las mismas opciones para crear la oferta que el Departamento o el
Gestor del centro. Para activar esta opcidn debe de estar activa también “los tutores pueden
introducir la oferta”.

e Tutores a efectos de la oferta. Cuando se permite a posibles tutores acceder a la oferta adn no
son tutores ya que no tienen asignados trabajos. A efectos de la oferta se considerardn posibles
tutores a todos los docentes con alguna docencia en la titulacion. Puede sin embargo indicar la
lista de tutores mediante sus D.N.I., sélo los profesores de la lista podran acceder.
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Ejemplo: En blanco accede a la definicidn de la oferta todos los tutores que impartan en el plan.

Lista de n° de documento de los tutores, un documento por linea en formato UXXI-AC

Los tutores de los trabajos pueden ser

Si la lista esta vacia seran tutores todos los docentes de la titulacion

Indicando el/los documento/s de identidad en formato UXXIC (sin la Ultima letra y sin guiones),
se limitard el acceso solamente a los tutores indicados.

Lista de n° de documento de los tutores, un documento por linea en formato UXXI-AC
154 a

584 (]

Los tutores de los trabajos pueden ser

305!

319

v

Si la lista esta vacia seran tutores todos los docentes de la titulacion

e Proceso de preinscripcion. La oferta de plazas puede establecerse simplemente como medio
para publicitar los destinos dentro de la aplicacidn. Independientemente puede configurarse un
proceso de preinscripcidn en el que los estudiantes soliciten sus preferencias y mediante un
proceso de asignacion se le otorgue una plaza. Para configurar el proceso se le asigna una

FASE ACTIVA distinta de cero. Esto permitira tener mas de un proceso de preinscripcion por
curso académico. Si no se establece ninguna fase activa no habra preinscripciéon. Para que exista
preinscripcion debe haber oferta.

e Numero de destinos como maximo que se podran solicitar en la preinscripcion.

e Se podrd indicar si el proceso de asignacion debe asignar plazas a todos los matriculados,
aungue no hayan realizado solicitud o no tengan puntuacion para lo solicitado.

e Se puede configurar si al generar los expedientes a partir de la oferta deben copiarse los titulos
(espafiol e inglés) o dejarlos inicialmente en blanco. Dependera de si en la oferta aparece ya el
titulo definitivo o se trata de una etiqueta para identificar un departamento o linea de trabajo
determinada.

e Se puede dar permiso a gestores de departamento y tutores para completar el expediente de
sus estudiantes. En concreto se puede permitir a los gestores de departamento asignar trabajo
y tutor y a los tutores asignar trabajo.

e Se puede dar acceso a los departamentos de los cotutores, es decir, los expedientes de los
alumnos son asignado a un departamento, pero en los casos que este dirigido por dos tutores
de departamentos diferentes y no este activo estd opcién solamente tendrd acceso a los
expedientes el departamento que tiene asignado el expediente. Activando esta opcion tendra
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acceso al expediente los dos departamentos a la consulta y/o modificacion que tenga
configurado el departamento.

e Peso de la calificacidon del tutor en la calificacion final. Se establece como un porcentaje. Si este
valor es 0% el tutor no tendra la opcion de calificar (salvo que también esté en la comisidn
evaluadora). Si este valor es distinto de 0% al tutor debera asignar una calificacion en la pantalla
de expediente. Lla calificaciéon final se calculard como: CALIFICACIONTUTOR*P +
CALIFICACIONCOMISION*(100-P) donde P es el peso 100

e Autorizar a los departamentos para gestionar las comisiones de evaluacion y las sesiones. El
centro siempre tendra la posibilidad de hacerlo.

e [tems de puntuacién. Se puede definir una lista de items para tutores y otra para comisiones
gue tanto tutor como las comisiones deberian completar. La calificacion final debe introducirse
en cualquier caso ya que no se realizan calculos con los items.

e Se debe definir quién es el encargado de gestionar la subida de la documentacién, centro o
departamento.

¢ Independientemente de lo anterior se puede permitir a los estudiantes subir por si mismos la
documentacion desde la Secretaria Virtual. Cuando los estudiantes tengan permiso para subir la
documentacién el organismo indicado en la opcidn anterior quedara como punto de entrega de
reserva cuando tenga un problema con la subida de los ficheros. Se puede configurar que junto
a la documentacion el alumno incluya una declaracién de originalidad firmada.

El calendario marca las fechas en las que se abren y cierran las distintas opciones a todos los
agentes implicados en el proceso.

Algunas fechas dependen de las configuraciones introducidas en el bloque anterior, no se puede
dar un periodo para la introduccidn de la oferta si se ha configurado que no se introducira oferta,
por ejemplo. Ademas, el establecimiento de unas fechas implica el cierre de otra, por ejemplo,
no se puede introducir la oferta una vez que la fecha de publicacién ha sido alcanzada.

Las fechas deben establecerse en formato “dd/mm/aaaa hh:mi“, con las horas de 0 a 23

CALENDARIO

Apertura 20/1112025 20:05

Periodo de introduccion de la oferta No se ha introducido ningiin rango de fechas. Establecer

Publicacion de la oferta Introduzca una fecha si quiere publicar la oferta Establecer

Periodo de introduccién de solictudes Segiin la configuracién actual no hay proceso de preinscripcion

Fecha de publicacion de fa adjudicacion Segin la configuracion actual no hay proceso de preinscripcion

Fecha de publicacién de los expedientes Los expedientes se publicarén | Establecer

Periodo de depésito de la documentacion No se ha introducido ningin rango de fechas a Establecer

Periodo de depésito de documentos adicionales No se ha introducido ningin rango de fechas a Establecer

Fecha de cierre del curso No hay fecha para el cieme del proceso

Calendario de convocatorias
Tercera Primera Sequnda Tercera+1
AR5 2 01/0212026 01/08/2026 0111212026

Grabar calendario de convocatorias
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Las fechas configurables son:
e Periodo de introduccién de la oferta.

e Fecha de publicaciéon de la oferta. Esta fecha sdlo afecta al programa de publicacidn, no afecta
a los programas del proceso de preinscripcién por parte de los estudiantes.

e Periodo de introduccién de solicitudes. Cuando hay procedimiento de preinscripcidn indica las
fechas entre las que se podran acceder al programa para solicitar los destinos. Una vez pasada
la fecha el programa seguira activo, pero sélo en modo consulta.

e Fecha de publicacion de la adjudicacién. A partir de esta fecha el programa anterior mostrara
no sdlo lo solicitado sino también la adjudicacién realizada.

e Fecha de publicacién de los expedientes. Si esta vacia los expedientes de los estudiantes seran
visibles para los mismos desde el momento de su creacién. Si se especifica una fecha los
expedientes se ocultaran hasta dicha fecha. Se debera utilizar cuando se quiera tener un periodo
de revision de los expedientes después de creados.

e Periodo de depdsito de la documentacién. Cuando la configuracién permite la subida de
documentaciéon por parte del estudiante indica cuando aparecerd la opcidn a los estudiantes.
No afecta a los usuarios de centro y departamento a los que les aparecerd la opcién, aunque
estén fuera de plazo.

e Periodo de depdsito de documentos adicionales. Igual que la anterior para la documentacion
adicional. Esto permitird que el periodo de subida del material adicional se prolongue mas alla
del periodo de subida de la documentacion adicional. Si no se especifica ningln la opcién no
existird documentacion adicional.

En el momento de subir la documentacién el sistema necesita conocer a qué convocatoria deben
vincularse los documentos. Para ello se define la convocatoria activa mediante tres fechas que
marcan el cambio de una a otra. El curso comienza siempre con la convocatoria de diciembre
activa. La primera fecha indicara cuando se activa la convocatoria de junio, la segunda cuando
se activa la de septiembre y la tercera indica cuando se activa la de diciembre del curso siguiente.
Esta ultima fecha es del siguiente curso

Calendario de convocatorias
Tercera Primera Segunda Tercera+1
201tz 2005 0110212026 0110872026 011122026

Grabar calendario de convocatorias

Esta convocatoria activa también afecta a la creacidon de sesiones, que siempre se crearan
vinculadas a la convocatoria activa. Una vez creada una sesién no podra modificarse la
convocatoria a la que estd vinculada.

NOTA: Si una fecha de publicacion no estd bien definida, algunas opciones pueden no mostrarse
al estudiante, aunque el resto del proceso este correcto.
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En cuanto a las acciones o los procesos que el gestor de centro puede lanzar estan:

ACCIONES

Copiar expedientes de repetidores Copiar

Adjudicar destinos a los estudiantes

Generar expedientes de los estudiantes Generar

Limpiar estudiantes en Limpiar

Volear hacia dientes de t Volcar anuiaciones

‘Gopiar parametros de configuracién Copiar parametros

Cerrar este curso Cerrar

e “Copiar expedientes de repetidores” da acceso a la lista de repetidores (alumnos con ficha el
curso anterior y matriculados en este curso) indicando si tienen ya ficha creada en el curso
actual. En caso de no tenerla se puede generar una ficha con los mismos datos de asignacion
(titulo, objeto, tutor, departamento y area).

e “Adjudicacién de destinos” podra ejecutarse cuando haya proceso de preinscripcion. Utilizara
el baremo que el personal del SIC haya implementado segln las instrucciones del centro para
asignar a los estudiantes los destinos.

¢ “Generacion de expedientes” genera la ficha personal del expediente de trabajo fin de estudio
(TFE) a partir del destino adjudicado o mediante el procedimiento implementado para el plan
de estudios. En caso de tener que asignar destino a todos los estudiantes, a aquellos que no
tengan adjudicado nada en el proceso anterior (por no haber realizado solicitud o por no tener
puntos suficientes para ningun destino solicitado) se les asignara de forma aleatoria cualquiera
de la oferta que tenga plazas libres. Si hubiera mas matriculados que plazas podrdn quedar
estudiantes sin destino adjudicado.

e “Limpiar estudiantes aprobados en convocatoria de diciembre del curso anterior” elimina (en
realidad marca la ficha y la solicitud como anuladas para que no sean visibles) la ficha del
expediente TFE del curso actual y la solicitud de la plaza en aquellos casos en los que un
estudiante haya aprobado un trabajo del curso anterior en la convocatoria de diciembre. Esto
puede ocurrir en aquellos centros en los que se asigne un nuevo trabajo a los repetidores a
principio de curso y se les permita defender el anterior hasta la convocatoria de diciembre.
Cuando esto ocurre nos encontramos con expedientes posteriores al aprobado que ademas
estaran ocupando plaza. Este proceso los limpia y deja las plazas libres para la fase de ampliacion
de matricula.

e “Cargar anulaciones de matricula”. Cuando esté disponible permitira anular los expedientes
de los alumnos que hayan realizado anulaciéon de matricula en la aplicacién UXXI-AC.

e “Copiar parametros de configuracidon”. Permite copiar la configuracién del plan actual a los
planes seleccionado, esta accidn facilita la configuracién de los planes. Aparecera un resumen
de los datos que se van a traspasar y el listado de planes que se pueden seleccionar para realizar
el copiado de la configuracion.
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RESUMEN DE LOS DATOS A COPIAR DEL PLAN 252 - GRADO EN ANTROPOLOGIA SOCIAL Y CULTURAL (2021)

Cuslquier depanaments con docencia en s Ersacién
Deparamentas

De exstr oferta 1 configuracién actuat seria No

ofera

Centro

S junto 3 s daciracin de oignaidad

20002025 1204

Caiendarc

Jo: 2010972025 1204 - 011012025

Sequnda intarvalo: [ 010172025 - 201082025 )

T

o: 20082025 - 151102025 )

Terceras1 imarvalo: [ 15102025 -)

PLANES DEL CURSO 2024-25 DISPONIBLES PARA COPIAR

Cod. Plan Descripeion Estado Marcar

2182180087 Doble Grado en Geograta y Gessin del Terrtorio e Histra Abierto

10 Graco en Histora Abierto

e “Cerrar esta convocatoria” da por finalizado el curso académico y hace que todas las opciones
desaparezcan para todos los usuarios. A partir de este momento sélo podra accederse mediante
el histdrico para recuperar datos, no serd posible la modificacion de los expedientes, por lo que
s6lo debera cerrarse el curso cuando hayan pasado todos los plazos de reclamaciones de la
ultima convocatoria.

3. Oferta y solicitudes

En aquellos casos en que se prevea la utilizacion del médulo de oferta para el plan de estudios
el gestor de centro puede supervisar toda la oferta de destinos y actuar ante incidencias durante
la fase de solicitud.

- Creacidn y edicién de destinos con plazas.
- Revisién de solicitudes de estudiantes.
- Ajustes manuales cuando proceda segiin normativa del centro.

La oferta se basa en “destinos”. El significado de los destinos se definird para cada plan de
estudios de forma que el sistema se adapte lo mas posible al proceso de eleccion del estudiante.
Un destino sera aquello que el estudiante elige y puede tener plazas limitadas. Segun el caso
podrian ser departamentos, areas de conocimiento, temas o incluso proyectos concretos.

Cada destino tendra un cédigo, un titulo, un objetivo mas detallado y un niumero de plazas.
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Opcionalmente podra tener un departamento y un tutor asociado. Cuando departamentos y
tutores estan autorizados a trabajar con la oferta sélo podran hacerlo con destinos asociados a
si mismos.

A cada destino se le puede asignar asi mismo un grupo de clase. El grupo de clase podra utilizarse
para realizar posteriormente una asignacidn de grupos de acta en UXXI-AC con la finalidad de
obtener actas separadas por destino.

A cada destino se le asigna automaticamente un identificador numérico Unico. Internamente es
el que utilizara el sistema. La unicidad del cédigo es responsabilidad del gestor o tutor que lo
grabe.

Adicionalmente se pueden vincular estudiantes en la misma oferta. Los estudiantes vinculados
a destinos tendrdn asignado el destino sin necesidad de realizar ningln tipo de solicitud ni
asignacion adicional. Las plazas ocupadas por los estudiantes vinculados seran sustraidas del
numero de plazas total al mostrar la oferta a los estudiantes.

Al definir el proceso para un plan de estudios se genera una oferta por defecto. Esta oferta por
defecto es definida por el personal del SIC a indicacién del centro una sola vez y se cargard cada
vez que se genere una nueva convocatoria.

Términus - Trabajo fin de grado o master

(Acceder como gestor de centro 8] Cambiar |

fa Grado en Educacién Infanti Grado en Educacién Primaria | Grado en Pedagogia (18)
Deporte | (16) g)

Comisones ce s w e —— el
Puede acceder a datos de mas un curso activo, seleccione uno [ 2025-26 v | [ Cambiar curso |
Convocatoria 2025-26
OFERTA DE DESTINOS (25)

Cédigo Identificador Nombre Objetivo Tipologias Plazas Departamento y area Tutor Grupo de acta Preasignados.
2 081775 Sociolegia = S 2
10 1082:200 Didsctica de las Matematicas 55 Drdacis e o Hatemates 8
2 10ca-680 Personaldad, Evaluacion y Tratamiento Psicaégicos 2 B e eaicoico st
" 1067-215 Didctica y Organizacién Educativa 64 it st kel el
18 10ca.s25 Métodos de nvestigacién y Diagnéstico en Educacién 7 it e bl i s la
3 1008-187 Didictica de fa Expresién Corporal (A) % e b Corprsl N
2 1008265 Educacién Fisica y Deporiiva () 3 Eveacin Fisa y Depertva z8
” 1064.583 Uteratura Espafiola 2 s Eaanays  Hepmozaatcind b
5 10G6-189 Didictica de la Expresion Musical 7l Eﬁﬁﬁ?‘uﬂfﬁmm Musical 2
. ngs-153 it de Expresin istica i Ditiaiea e s Epreson lstea i
10 ncss3s Misca ‘ i i [0
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PUEDE A LIZAR LA OFERTA DESDE UN ARCHIVO EXCEL

Instrucciones para confeccionar el archivo Excel 1
Descarga el archivo Excel con la oferta actual &
Afadir a la oferta desde un Excel \ Seleccionar archivo \ Ningun archivo seleccionado T
Limpiar la oferta «

Editar destino

DESTINO 21 DE LA CONVOCATORIA 2024-25

Numero de oferta 21

Cédigo de destino (Se utiizara 021)

Espafiol Nuevo destino
Descripcion )
Inglés

Objetivo

Plazas 0

Departamento 9]

Area 0

Tutor )

Grupo 0

Tipologias

Estudiantes preasignados Debe colocar el niimero de documento de los estudiantes uno por fila

Proceso de solicitud de los estudiantes y asignacion de plazas:

Entre las fechas indicadas en el calendario se activara la opcién en la Secretaria Virtual para el
estudiante y también para el gestor de centro, el cual podra acceder a las solicitudes de todos
los estudiantes para solucionar las posibles incidencias de los estudiantes.

En la ventana se mostrara la lista ordenada de los destinos solicitados hasta el momento. Puede
cambiarse el orden, con las flechas azules y rojas, o eliminar el destino.

Para afiadir un nuevo destino se pulsa sobre el enlace “Afadir nuevo trabajo” y se desplegara
una lista con la oferta, donde se seleccionara el elegido, que se afiadira al final.

Una vez alcanzado el limite definido en la configuracion desaparecera el enlace.

Es importante indicar que los destinos solicitados no seran validos hasta que se pulse “Grabar
solicitud”. Si se cerrase la ventana del navegador sin pulsar el botdn se perderia la solicitud. Una
vez terminado el plazo marcado en la configuracion, el estudiante no podrd modificar su
solicitud, aunque si podra consultarla. El centro podra seguir accediendo a la modificacién para
resolver las incidencias que aparezcan durante el plazo de reclamaciones.
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Cuando se adjudiquen las plazas el centro podra acceder al estado de asignaciéon de las
solicitudes y modificarlas si fuese necesario en cualquier momento.

Esta adjudicacion sera visible para los estudiantes en esta misma pantalla a partir de la fecha de
publicacion.

Expedentes|
Puede acceder a datos de mi . 2025:26 v | [Cambiar curso

Convocatoria 2025-26

Pesitads de  asigracion
ESTUDIANTES DE TRABAJO FIN DE ESTUDIOS EN LA CONVOCATORIA AACTIVA
Documento Apeliidos, nombre Solicitud Destinos solicitados.
I° 116 de fecha 24/09/2025 2128, 20 °
N° 49 de fecha 221082025 1231 s °
NP 68 de fecha 2210912025 18:45. 0 ©
NP 17 de fecha 2210912025 10.08. 3 °
NP 110 de fecha 24/09/2025 13.03 7 °
NP 95 de fecha 2310972025 13.02 19 °
N° 115 de fecha 24/09/2025 1929 20 °
N° 53 de fecha 2210912025 13:54 20 °
N° 71 de fecha 22/09/2025 18:56 10 °
N° 14 de fecha 22/0912025 0923 i °
P 90 de fecha 2310912025 11:21 20 °
N° 51 de fecha 22/09/2025 13:10 20 °
N° 125 de fecha 251092025 16:13 s ©
Notiene 0 °
N° 149 de fecha 281092025 2224 20 °
N° 155 de fecha 291092025 10:50 ”? °
N° 173 de fecha 301092025 15:44 20 °
N° 140 de fecha 2810972025 1201 8 ©
N° 122 de fecha 25/09/2025 14:27 5 ot
N° 163 de fecha 291092025 1808 20 °
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Curso 2025-26

SOLICITUD DE TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS Ne° 1 DE FECHA 14/05/2026

| coaigo Nombre Objetivo Departamento
1 [o0 [atecninastvisa Hotora g ate
PN P P—— Hstra s
3 [004 | historia Anigua Historia social , papiclogia et
Histora de
4 foos ’ e et S
matrimorios y edes sociales Histora de
Améica
A nuevo destino
Puise en Afadir nuevo destino'y tsta
sequ fechas.
Para eliminar un destino pulse el ifculo ojo de 1 Glima columna.
Puise en Grabar solcitd cuando haya ferminado para guarda I fsta de destinos
gl Techo al sair
inos y por su 5 d te podria asig

Después de la adjudicacion se vera reflejado el destino adjudicado, la revisién de los mismo se
debe de realizar a través del Excel de “Resultado de la asignacién”. La modificacién manual de
la adjudicacién se podrd realizar entrando en el alumno y modificando la adjudicacion
manualmente en los casos que proceda.

Expegenes Sesiones

Puede acceder a datos de mis un curso actvo, seleccione uno (202526

Curso 2025-26
Ne Ccédigo Nombre Objetivo Departamento Tutor Estado

1 1023195 Didictica de la Lenguay Literara o s e e i Adjudicado,

2 04583 Lteratrs Espaits e iy ot anterin
TR T e e
o s Teora e Htaadea Edvcacicn Teaac Hstor Eduy Pedog Sl Ot antrr
5 1081.775. Socidogia ok Otra anterior
s 10c3650 Personaidad, Evaluacién y Tratamiento Psicoligicos B T Ora anterior
7 1068-187 Didéctica de la Expresién Corporal (B) mﬂm Depoty Otra anterior
s 1074735 Psicologia Evoltivay de la Educacién ol iy ol B Otra nteror
9 1008187 Didictca de la Expresién Corporal (4) e e ol Otra anterior
o 1065193 Didctica de la Expresién Pristca P Ota antesor
" 1cr215 Didictica y Organizacién Educativa ey Cu Ao Ota anterior
© 1066-169 Didictica de Ia Expresién Musical it o v Otra anterior
3 10ca625 Métodos de Invessgacién y Diagnéstico en Educacién e Ota anterior
14 1065635 Misica Etecsion pjsca Otra anterior
s \0a7-375 Fiosofia Melaeca y G Ac FaEicay FaP ——

Entremos en editar estados:

Expadentes ©

Puede acceder a datos de més un curso activo, seleccione uno 202525V

Curso 2025-26

SOLICITUD Ne 1 DE FECHA 14/05/2026

e | codigo Nombre Objetivo Departamento
Histoia el Arte

1 {010 | Ade entaEdad Media e Timtonm ol Ate
Historia Antigua

2 |1 Cristarismo antiguo y Are [k oo

s e e e e o B ot e o Pk tma ot
Historia de

+ o érica: mestizaje, efnia, Andlsis dela :

malimonios y redes sociales Histona de

Amérca
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Se modificard segun procesa el estado de adjudicacién a criterio del gestor de centro. (por
reclamacion del alumno, actualizacién de nota de expediente, y/o cualquier otra incidencia en
la asignacidn)

Expadienies

Puede acceder a datos de més un curso acivo, seleccions uno (202526 ]

EDITAR ESTADOS DE LA SOLICITUD

N° | Cédigo ‘Nombre Objetivo Departamento
1 fo0 [ atents s ; . . . . o det e
2 1 [ costansmomiovoyate s e
3 |04 | Historia Antigua s historia socia, e ‘papirologia [t imns
o
il e mestzs, o, | And ’ ’ . iy . tnitisdeta |
oo s oo frisl
Amérnica

4. Gestion de expedientes

La pantalla de expedientes permite el seguimiento administrativo completo: datos del trabajo,
tutor, documentos, sesion de defensa y calificaciones.

- Busqueda por DNI, nombre y estado del expediente.
- Edicidn de titulo, objeto, tutor y datos internos.
- Consulta de documentos entregados por estudiante y tutor.

- Asignacién de sesion de evaluacién y control de estado.

Expedientes

Puede acceder a datos de més un curso actio, seleccione uno (203526 v

Curso 2025-26

P, p— =
Ainsinccones de achho Excel IS © Limpiar puntuaciones
Seleccionar archivo] Ningiin archivo seieccionado m

Documento Apellidos, nombre Tiene expediente ya abierto

@
BEREREREEREREREREERRRERERE
g

Cuando un expediente esté vacio podra eliminarse desde un botdn en la ultima columna.

= - | [ oz oo COEE |
Pagina 14|31




Servicio de o
Informdtica y Comunicaciones

Area de Aplicaciones Corporativas — Terminus (Manual del gestor de centro)

Desde esta pantalla se puede acceder a los asistentes para la asignacién de trabajos y al asistente
para la asignacidn de las matriculas de honor segun las propuestas de las comisiones.

sestno Expedient

Puede acceder a datos de mas un curso activo, seleccione uno [2025-26 v | [ Car

Curso 2025-26

Limpiar puntuaciones

[Seiecsionar archivo |

La lista de estudiantes puede ser exportada a Excel. Hay dos posibilidades: la primera exporta
Unicamente los datos existentes en la ficha TFE, la segunda afiade columnas adicionales con
informacién extraida del expediente académico. Los datos utilizados para el baremo que se
muestran en el extendido se almacenan en una caché. Si no se marca el recuadro “Limpiar
puntuaciones” se utilizaran los valores existentes, aunque hubiera cambios en el expediente.
Marcando el recuadro se producira el recalculo.

Se puede trabajar en este Excel y después ser cargado para actualizar los datos del expediente.

El acceso a cada uno de los expedientes en particular se realiza a mediante el botdn de la ultima
columna. En caso de que el estudiante no tenga aun ficha se le creard una vacia.

El expediente en principio estara compuesto por un cédigo de destino (opcional, sélo existira
cuando haya oferta de destinos), un titulo, el objeto (descripcidn del trabajo a desarrollar), el
tutor y el departamento asignado al trabajo.

A medida que se vaya completando el trabajo aparecera también la sesion para la defensa, que
incluye fecha, hora, lugar y composicion del tribunal calificador. Mas adelante aparecera
también la calificacién otorgada.

El gestor de centro podra modificar cualquier informacion de la ficha mediante el botén “Editar”
que esta situado en la parte inferior derecha.

Puede a

Curso 2025-26

EXPEDIENTE DE / S (4 T30
Titulo NANOTECNOLOGIA EN EL TRATAMIENTO DEL PARKINSON
Objetivo
Departamento Fammacia y Tecnologia Farmacéutica
Area Farmacia y logi
o et
i
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado | Subir archivo | max. 10Mb
p——
[ Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado ~ Subir archivo  max. 10Mb
i
Seibcconer archivo] Ngim archivo seleccionado
Mot agclons) Introduzca algin tipo de descripcion del archivo
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El resto de informacion se facilita por convocatoria, el sistema prevé cuatro:

- Convocatoria de diciembre. Se correspondera con las convocatorias TER y TE2 de UXXIAC.
- Convocatoria de junio. Se correspondera con PRI, PC1 o cualquier otra genérica.

- Convocatoria de septiembre. Se correspondera con SEG.

- Convocatoria de diciembre del curso siguiente. Es igual que la primera pero ligada a un acta del
curso siguiente al del expediente TFE. Se utiliza para casos en los que se permita defender en
diciembre un trabajo que no ha sido aprobado en septiembre sin necesidad de volver a asignarlo
en el nuevo curso. Mas alla de diciembre se requerird asignar el trabajo de nuevo.

En el expediente se mostrard viva la calificacion de la Ultima convocatoria segun el orden
indicado. El resto de convocatorias anteriores se mostraran como informacién a continuacion.

La documentacién podra ser subida por el gestor del centro o por el gestor del departamento

segln se haya configurado (uno de los dos) o por el estudiante durante el periodo de depdsito
si asi se permite en la configuracion.

Estard compuesta por dos archivos. El primero aparece con la etiqueta “Trabajo” y siempre es
obligatorio. Consistira en el documento resultado de la realizacién del trabajo. El estudiante y el
tutor podran autorizar o no su depdsito en la biblioteca para la consulta publica.

El otro archivo, bajo la etiqueta “Material adicional” consistira en un Unico archivo (puede ser
un ZIP que contenga una agrupacion de archivos) cuyo contenido puede variar segun el caso y
puede ser material a utilizar en la exposicién como una presentacién o documentacion adicional
requerida.

Al subir material adicional debera afiadirse un texto descriptivo del mismo.

Cuando la configuracion lo indique aparecerd también una declaracién de originalidad. El
alumno podra descargar un PDF con la declaraciéon que debera firmar y subir al sistema. Si no
subiese la declaracién de originalidad se advertira a los miembros de las comisiones sobre la
falta de esta declaracion.

El informe del tutor puede ser subido por el tutor en cualquier momento. No es obligatorio en
la aplicacion, aunque la normativa concreta puede contemplarlo asi. El estudiante no tiene
acceso a este documento, si podran consultarlo los gestores (de centro y departamento) y los
miembros de las comisiones.

Podra existir también un documento de evaluacion donde la comisién evaluadora explique los
criterios de evaluacién, tampoco sera visible para el estudiante.

Por ultimo, en caso de existir comisidon de reclamaciones, ésta podra subir un documento con su
decisién y las motivaciones de la misma.
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Cada calificacion estara formada por una nota alfanumérica, una nota numeérica y una propuesta
de matricula de honor que realiza la comisidn evaluadora y debe ser aceptada o rechazada por
la correspondiente comision de centro.

Se incluye también un campo libre de comentarios de la comisién que se podra utilizar para
argumentar la solicitud de matricula de honor o una calificacién desfavorable,
independientemente del contenido del informe de la comision, este campo aparecera en el acta
de la sesion.

También existe un campo de observaciones que no aparecerd en el acta y que se utilizara para
informar al estudiante de aspectos a mejorar en el caso de no superar la asignatura.

En caso de reclamacion, la calificacion de la comisidn de reclamaciones es definitiva tal cual y no
hace media con la calificacidn del tutor.

Si la configuracidn del centro lo recoge, tanto al tutor como a la comisién le aparecera unos
items para calificar. Esta calificacién sera de 0 a 10, el centro podra dar instrucciones sobre la
forma de valorar estos puntos, aunque no se recogeran en el sistema. Estos items no se utilizaran
para calcular de forma automatica la calificacién final, tanto tutor como comisiones deberdn
introducir manualmente la calificacion

estos Expedients

Puede acceder a datos de mis un curso acio, seleccione uno [Z025-

Curso 2025-26

EXPEDIENTE DE /

ta

(A3

Destino (opcional) (nimero de ofert, no su codigo)

Espafiol NANOTECNOLOGIA EN EL TRATAMIENTO DEL PARKINSON
Inglés

Titulo,

Objetivo

Tipologia v

=il /SR, -  armaciay Tecndogia Farmacéutca)
Tutores (- en caso de colutela
(-) encaso de colutela

Departamento 1033 (Farmacia y Tecnologia Farmacéutica)

Area 310 (Famnacia y Tecnologfa Farmacediica)

CONVOCATORIA DICIEMBRE DEL MISMO CURSO

Sesion para la defensa v

Hora para la defensa (Puede dejarse en blanco)

Nota del tutor No presentado

Nota de a comisién: No apica Nopresentado

4.1 Documentos del expediente

- Trabajo final (obligatorio).

- Material adicional (opcional).

- Declaracidn de originalidad (si aplica por configuracion).
- Informe del tutor (uso interno para evaluacién).

- Documentacidn de comision y reclamaciones (si procede).
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Convocatoria de primera

No hay archivo en el sistema

Ningun archivo seleccionado = Subir archivo max. 10Mb

No hay archivo en el sistema

Trabajo

Declaracién de Descargar plantilla para firmar
originalidad

Documentos 5 - . . - -
Ningun archivo seleccionado = Subir archivo max. 10Mb

No hay archivo en el sistema

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Introduzca algun tipo de descripcion del archivo

Material
adicional

Subir archivo ' max. 10Mb

5. Comisiones de evaluacion

Desde centro se pueden crear comisiones, asignar titulares/suplentes y mantener su
composicion durante el curso.

- Alta, edicién y baja de comisiones.
- Asignacién de miembros por rol en la comisidn.
- Uso de importacidn/exportacion en Excel para gestion masiva.

La gestidn de las comisiones de evaluacidn puede recaer en el gestor del centro o en el gestor
de departamento. En cualquier caso, al gestor correspondiente le aparecera la opcidn
“Comisiones de evaluacidon” que da acceso a la lista de comisiones definidas.

La lista de comisiones incluye la lista de los componentes de cada una de ellas.

Las comisiones existentes pueden exportarse a un archivo Excel desde el cuadro de la parte
inferior. Este Excel debidamente tratado puede ser nuevamente cargado desde este mismo
cuadro siempre que la estructura de este se ajuste a las instrucciones que pueden consultarse
en el primer enlace.

Configuracion del proceso  Oferta de destinos Solicitudes de destino | Expedientes Comisiones de evaluacion Sesiones de evaluacion Histérico y certificados Manuales de la aplicacion

Puede acceder a datos de mas un curso activo, uno \ 2024-25 v || Cambiar curso

Curso 2024-25

COMISIONES DE EVALUACION

Numero Departamento Componentes
2 Didactica y Organizacién Educativa A
3 Psicologia Evolutiva y de la Educacién P
4 Cristalografia, Mineralogia y Quimica A. P
5 Didactica de las CC. Experim. y Soc. )
6 Didactica de las CC. Experim. y Soc. i
7 Didéctica de la Leng. y Lit. y Fil. Int ;U
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ACTUALIZACION DE LOS DATOS DESDE UN ARCHIVO EXCEL

Instrucciones para confeccionar el archivo Excel i

Descarga el archivo Excel con las comisiones definidas actualmente +

Actualizar desde un Excel

Seleccionar archivo [ Ningun archivo seleccionado  (Para las altas, la proxima comision a insertar deberia ser la 36) T

La numeracién entre paréntesis hace referencia a la numeracién local, se explicard mas
adelante.

Los miembros de las comisiones se ordenaran por categoria y antigliedad, pudiéndose marcar
algunos de ellos como suplentes. La cualidad de suplente es informativa, los permisos para
visualizar documentacidn son los mismos de titulares y suplentes. Sélo en el momento de la
constitucién (se verd mas adelante) habra diferencias. La suplencia tampoco afecta a la
ordenacidn, pudiendo estar un suplente con mas categoria antes en la lista que un titular con
menos categoria.

Tanto al editar como al afiadir una comisidn se mostrara una pantalla con la lista de
componentes donde se podran afiadir nuevos, modificar el orden que cada uno de ellos ocupa
mediante las flechas, eliminar un miembro o marcarlo como suplente.

Editar miembros de la comision

COMISION 2 DEL CURSO 2024-25

Numero de comisién 2

Departamento loc7 Opcional

Titular ¥
Titular ¥ 4 W
Titular ¥

Titular ]

Miembros de la comision 4
+ Anadir

Puede ordenar los miembros del tribunal segiin categoria y antigiedad Ordenar

Afiadir directamente por el nimero de documento +

El botdn afadir mostrara un didlogo con todos los docentes del plan de estudios (puede
ampliarse a aquellos que no tienen docencia en el plan de estudios) y marcando los designados
se pueden afadir varios en una sola accion.

Los docentes afiadidos se intentan ordenar de forma que el presidente sea el primero y el
secretario el Ultimo segun categoria y antigliedad. Esta ordenacién puede ser modificada por el
gestor.

Las comisiones de reclamacién se tratan, desde el punto de vista del menu de comisiones de
valoraciéon, como una comision mas compuesta por un grupo de profesores, no hay ningun
atributo en estas pantallas que las identifique como tales.
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La utilizacidn de archivos Excel facilita el trabajo, pero supone un problema de coordinacion
cuando la gestidn la realizan distintos departamentos. Eso se debe a que la numeracidn es global
y cada departamento necesita saber qué nimeros de comisién poner. Para solucionarlo se ha
creado el cédigo local de comisidn. En las celdas donde deberia aparecer un cédigo de comision
puede colocarse un valor del tipo #1, #2... esta numeracion (precedida del signo #) se sustituye
por los primeros codigos globales en la carga del archivo y asocia el cédigo local (con signo #) al
codigo global (sin signo #).

6. Sesiones de evaluacion

La defensa de los trabajos se organiza por sesiones de evaluacidn. Cada sesién consistird en un
llamamiento que hace una comisidn para los estudiantes que deben realizar la defensa en un
lugar indicado y en la fecha y hora determinada.

Cada sesidn debe tener una convocatoria asociada, esta convocatoria indicara en qué parte del
expediente del estudiante se calificara y fijard la convocatoria UXXI-AC en la que se deberan
traspasar las calificaciones. La convocatoria de la sesién se toma siempre de la convocatoria
activa en el momento de su creacidén segun el calendario de convocatorias de pantalla de
configuracion.

En toda sesidén habra una comisiéon encargada de evaluar, aunque una comisiéon puede tener
mas de una sesidn asignada y en una sesion puede exponer el trabajo mas de un estudiante.

La gestidn de las sesiones recae en el mismo agente que las comisiones, a quien le aparecer la
opcion “Sesiones de evaluaciéon”.

- Alta y edicidn de sesiones.
- Asignacién de estudiantes por sesion.

- Control de estado: abierta, constituida, cerrada.

Curso 2024-25

SESIONES DE EVALUACION

Namero Convocatoria Fecha Lugar Comisién Estudiantes

Comision: 1

Cargar constitucion
Editar

1) primera 01/01/2030 00:00 | Lugar
Editar estudiantes

Eliminar

Junio v Afadir
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ACTUALIZACION DE LOS DATOS DESDE UN ARCHIVO EXCEL

Instrucciones para confeccionar el archivo Excel 1

Descarga el archivo Excel con las sesiones definidas actuaimente L

Actualizar desde un Excel ['Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado  (La préxima sesion a insertar deberia ser 1a 2) T

VINCULACION DE ESTUDIANTES EN EXCEL

Instrucciones para confeccionar el archivo Excel 3

Descarga el archivo Excel con las sesiones definidas actuaimente *

Actualizar desde un Excel ‘ [ Seleccionar archivo | Ningiin archivo seleccionado T

Las sesiones estaran numeradas y tendrdn la siguiente informacién asociada:
e Convocatoria segln ya se ha explicado.

e Fecha (con hora) y lugar para el lamamiento de los estudiantes. El lugar puede consistir en un
cadigo (misma codificacidon que UXXI-AC) o un texto libre que se publicara tal cual. En el caso de
que exista cddigo el texto de la descripcion se tomara de la descripcion del aula existente en
UXXI-AC para dicho cédigo. Se aconseja el uso de cddigos cuando sea posible.

e Comision evaluadora.
e Lista de estudiantes asignados a la sesion.

Los datos de las sesiones pueden ser exportados en un Excel que una vez trabajado puede volver
a cargarse, la lista de estudiantes tiene un Excel propio, no esta incluida en el mismo que el resto
de los datos, de la misma forma que existen dos pantallas de ediciéon, una para los datos
generales y otra para la lista de estudiantes.

Los datos de las sesiones pueden ser exportados en un Excel que una vez trabajado puede volver
a cargarse, la lista de estudiantes tiene un Excel propio, no esta incluida en el mismo que el resto
de los datos, de la misma forma que existen dos pantallas de edicién, una para los datos
generales y otra para la lista de estudiantes.

N e e e 5 s ncn Sobones 00 vausen i
Puede acosder a catos de ms un curso activo, seleccione uno [FzE2E v [Comaras)

Editar sesion

SESION 2 DEL CURSO 2024-25

Namero de sesién 2

Namero de comisién

Lugar (Cédgo UKKLAC Teotbre Lugar Sise especiica un oigido UXKLAC el textofbre se ignorari
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Igual que ocurria con las comisiones, siempre que aparezca un cddigo en un documento Excel
un cédigo de sesidn puede ponerse un cddigo local precediendo el nimero con el caracter #. La
comisidn puede introducirse también con un cédigo local de comisién poniendo la # delante del
ndmero.

Cada estudiante de la lista puede, opcionalmente, llevar una hora de defensa. En caso de no
llevarla se entiende que todos deben presentarse a la hora indicada en el lamamiento.

La lista se ordena automdticamente por la hora, en caso de empate pueden reordenarse
mediante las flechas.

Editar estudiantes asignados a sesion

SESION 1 DEL CURS0 2024-25

Fecha (ddimmizasa hivmem) 010172030 0000

Lugar Lugar

»

« o«

Estudiantes para evaluar

« 0
»or
C R T T R

» o

NOTA: Las titulaciones con plan desdoblado por centro (por ejemplo 216-4) estdn soportadas, al
igual que las titulaciones con dos TFE. El sistema resuelve correctamente las relaciones de sesion,
comision y estudiantes.

7. Constitucion, cierre y actas

Reunida la comisidn el dia y hora indicados en el lugar correspondiente lo primero que deben
hacer sus miembros es constituirse. Para ello deben entrar en la aplicacidn e indicar quienes van
a calificar los trabajos. Por defecto se propone constituir la sesion con los titulares
permitiéndose hacer cambios con los suplentes. En esta constitucion ademas se definen
presidente y secretario.

Una sesién constituida no podra modificarse.

Una vez constituida la sesién podrdn introducirse las calificaciones y una vez calificados todos
los trabajos podra cerrarse la sesién. No podra imprimirse el acta de la sesidén hasta que no se
cierre.

En caso de que los miembros de la comisién encontraran problemas con la constitucion de la

sesion, los gestores de centro desde la misma pantalla de gestion de las sesiones podran:
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- Eliminar constitucién para permitir una nueva.

- Constituir en nombre de la comisidn cuando sea necesario.
- Reabrir sesidn cerrada para correcciones justificadas.

- Generar acta una vez cerrada la sesion.

Estas son las opciones que tendremos disponible dependiendo del estado que se encuentre la
sesion de evaluacion.

Cargar constitucion
Editar
Editar estudiantes

Eliminar

Constil de la comision die

Nombre y apellidos. Presidents Secretario Voeal

o

Pagina 23|31



Servicio de o
Informatica y Comunicaciones

Area de Aplicaciones Corporativas — Terminus (Manual del gestor de centro)

Eliminar constitucion

Cerrar sesion  (Si la comision no puede hacerlo)

(ddimmiyyyy)

Sesion cerrada, Reabrir

8. Traspaso a UXXI y matriculas de honor

Tras la evaluacion, el centro valida y traspasa calificaciones a UXXI-AC. También resuelve
propuestas de matricula de honor seglin cupo y normativa.

El traspaso de calificaciones puede realizarlo el gestor de centro.

En la pantalla de consulta de expedientes aparecera un enlace para esta opcion a los gestores
de centro y a los coordinadores de destino.

- Seleccidn de convocatoria para traspaso.

- Verificacion de estado del acta en UXXI-AC.

- Traspaso individual o masivo de estudiantes seleccionados.
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- Resolucidn de propuestas de matricula de honor.

Curso 2024-25

(J Limpiar

puntuaciones

[ Seleccionar archivo I Ningun archivo seleccionado

La primera pantalla muestra una lista de los destinos a los que tiene acceso.

GRUPOS DISPONIBLES

Curso Asignatura Grupo Dici Junio { Dici curso sigui
Todos los grupos en conjunto Entrar Entrar Entrar Entrar
2024-25 | Trabajo Fin de Grado: 2160087
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado: 1 Entrar Entrar

Para cada grupo (que se corresponderd con un destino) o para el conjunto de la asignatura
debera seleccionar la convocatoria que desea traspasar. Las convocatorias disponibles son
diciembre, junio, septiembre y diciembre del curso siguiente. Hay que tener en cuenta en las
actas de convocatoria de diciembre son a grupo Unico, por tanto, sélo se puede hacer el traspaso
para todos los grupos en su conjunto.

Para las convocatorias de diciembre se buscaran en UXXI-AC las convocatorias TER Y TE2, para
la convocatoria de junio PRIy PC1, y para la de septiembre SEG.

Seleccionada la convocatoria se muestran los estudiantes que aparecen en el acta.
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ESTUDIANTES DEL ACTA DE LA ASIGNATURA 2160087

D.N.L. Apellidos, nombre Grupo Calificacion Terminus Calificacion UXXI-AC | Marcar
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) > |a (m}
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabaijo Fin de Grado (1) > & 0
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) | Sobresaliente 10 Propuesta matricula | » | No Presentado & ()
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) » | No Presentado & (m}
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) » | No Presentado & o
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) > |a (m)
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) > |2 o
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) P |Notable 7,5 & (m]
Grp de Examen SOLO PARA REPETIDORES de Trabajo Fin de Grado (1) > |2 o

m—

Se indican las calificaciones en Terminus y en UXXI-AC, indicando si el acta UXXI-AC estd abierta
o cerrada mediante un icono con un candado amarillo abierto o rojo cerrado respectivamente.

Se pueden traspasar individualmente las calificaciones mediante el icono , o bien realizar un
traspaso masivo marcando aquellos que se quieren pasar y utilizando el botéon “Todos los
marcados”.

P Todos los marcados

Se puede realizar un marcaje conjunto de todos los estudiantes que aparecen en la lista

mediante el botdn “Marcar todos”.

Marcar todos

9. Constitucion de las sesiones de evaluacion

Reunida la comisidn el dia y hora indicados en el lugar correspondiente lo primero que deben
hacer sus miembros es constituirse. Para ello deben entrar en la aplicacién e indicar quienes van
a calificar los trabajos. Por defecto se propone constituir la sesion con los titulares
permitiéndose hacer cambios con los suplentes. En esta constitucion ademas se definen
presidente y secretario.

Una sesién constituida no podra modificarse.

Una vez constituida la sesidn podran introducirse las calificaciones y una vez calificados todos
los trabajos podrd cerrarse la sesién. No podra imprimirse el acta de la sesién hasta que no se
cierre.
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En caso de que los miembros de la comisién encontraran problemas con la constitucién de la
sesion, los gestores de centro desde la misma pantalla de gestion de las sesiones podran:

e Eliminar la constitucién.

e Realizar la constitucién en nombre de los miembros de la comisidn.
® Reabrir una sesidén cerrada.

10. Asistente para la asignacion de trabajos

En la pantalla de consulta de expedientes aparecera un enlace con esta opcion a los gestores de
centro.

Curso 2024-25

#* Asistente para la asignacion de trabajos #° Asistente para matriculas de honor
7 Traspaso de calificaciones a UXXI-AC

2 Instrucciones de archivo Excel Obtener archivo Excel Obtener archivo Excel extendido  [NENEGIIVETS

puntuaciones

[ Seleccionar archivo ] Ningtn archivo seleccionado Cargar archivo Excel

Esta opcidn permitira la asignacién manual de destinos, cuando exista una oferta definida, la
pantalla mostrara el nimero de documento, el nombre, la puntuacién (segin baremo definido
para la titulacion) y el destino asignado actualmente cuando lo haya.

Asistente para la asignacion de trabajos

ESTUDIANTES MATRICULADOS DE TRABAJO FIN DE MASTER ORDENADOS POR PUNTUACION

Documento Apellidos, nombre Puntuacion Actual Asignar

Nota media: 8,88 ¥
Nota media: 8,69 ¥
Nota media: 8,65 ¥
Nota media: 8,63 ¥
Nota media: 8,54 ¥

Nota media: 8,51 ]

Nota media: 8,49 3

Nota media: 8,25 ¥

Nota media: 8,22 E3

Nota media: 8,18 H

El listado por defecto estara ordenado alfabéticamente, si se desea puede ordenarse por la
puntuacion obtenida. Ademas, pueden ocultarse los que ya tengan destino asignado de forma
gue sdlo aparezcan los pendientes de adjudicar.
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Para asignar un trabajo se deberd introducir en la caja de la Ultima columna el nimero de destino
gue se quiere asignar y pulsar sobre el enlace “Asignar” que aparece junto a la caja.

11. Grabar la resolucion de las propuestas de matriculas de honor

En la pantalla de consulta de expedientes aparecera un enlace para esta opcidn a los gestores
de centro.

La siguiente pantalla muestra un resumen de las propuestas de matricula de honor por
convocatoria. Entrando en cada convocatoria se listaran todas las propuestas de matricula de
honor realizadas por las distintas comisiones durante la convocatoria indicada. Podra marcarse
para cada propuesta si esta concedida, rechazada o sigue pendiente.

Configuracion del proceso Oferta de destinos ' Solicitudes de destino  Expedientes  Comisiones de evaluacion  Sesiones de evaluacion | Historico y certificados Manuales de la aplicacion

Puede acceder a datos de mas un curso activo, seleccione uno [ 2024-25 v| [ Cambiar curso

CONVOCATORIAS DISPONIBLES

Convocatoria N° matriculas concedidas N° matriculas rechazadas N° matriculas pendientes

primera 1 1 0 Entrar

sequnda 0 0 [ Entrar

tercera + 1 0 0 0 Entrar

Configuracion del proceso | Oferta de destinos  Solicitudes de destino. Expedientes  Comisiones de evaluacion Sesiones de evaluacion Historico y certficados  Manuales de la aplicacion

Puede acceder a datos de mas un curso activo, seleccione uno 2024-25 v| [ Cambiar curso |

PETICIONES DE MATRICULA PARA LA CONVOCATORIA DEL CURSO 2024-25

Documento Nombre y apellidos Comisién Propuesta Comentario

Niimero 3 contituida para esta sesion por ® Concedida
O Rechazada
O Pendiente

Nimero 4 contituida para

esta sesion por: ) Concedida

@ Rechazada
OPendiente

Esta aplicacién Unicamente modifica la calificacion en la base de datos de trabajos fin de
estudios, si ya se ha realizado el traspaso de calificaciones a UXXI-AC sera necesario realizar el
cambio a mano en UXXI-AC mediante la correspondiente diligencia

12. Comisiones de reclamacion

Las comisiones de reclamacion se generan de la misma forma que las comisiones de evaluacion
normales desde las pantallas de gestion de comisiones de evaluacién.

Las diferencias aparecen en el momento de la asignacion al estudiante. Las comisiones de
reclamacion no se ligan a sesiones, se asignan directamente a los estudiantes desde la pantalla
de modificacidn de expedientes.
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Una vez asignadas a los estudiantes, los miembros de la comisién de reclamaciones podran ver
los datos del expediente de los estudiantes desde las mismas pantallas de calificacion de
sesiones, aunque apareceran en una sesion ficticia de reclamaciones que no tiene ni fecha ni
lugar de reunion.

Los miembros de la comisidon de reclamaciones podran calificar pero no existe ningin acta de
sesion. Si podran subir un documento que redacten donde hagan constar sus conclusiones. La
calificacion otorgada (en caso de darse) se considerard calificacién definitiva obviando las
calificaciones del tutor y la comisidn.

13. Histdrico y certificaciones

Para acceder a los expedientes de cursos académicos cerrados se utiliza esta opcion.

Es necesario establecer algun criterio de busqueda, por ello al entrar se muestra siempre la
pantalla de filtros. Una vez realizada una seleccién siempre se podra modificar el filtro pulsando
sobre el icono “Buscar”.

El cuadro de didlogo de filtros muestra todos los campos por los que se puede realizar la
busqueda.

En aquellos campos que se muestra un desplegable se seleccionara un valor, se listardan entonces
aquellos expedientes cuyo valor del campo cumpla el criterio seleccionado. Si se deja en blanco
el desplegable no se realizard ningun filtro por este campo.

En los campos que tienen una caja, el filtrado se realizara introduciendo un valor en la caja.
Este valor puede ser el valor buscado en si o bien una cadena con comodines.

Los caracteres comodin utilizados son los propios de Oracle y consisten en el caracter % por una
parte y el caracter _ por otra.

El cardcter % se utiliza para indicar que en el texto del campo donde aparece % puede ir cualquier
cadena de caracteres, uno, varios o incluso ningln cardcter (en algunos entornos esta funcion la
realiza el *). Donde aparece el caracter _ puede aparecer cualquier caracter, pero tiene que ser
uno y sélo uno (en algunos entornos esta funcion la realiza el caracter ?).

Hay varios campos que permiten filtrar si se da una condicidén o no. En estos casos la opcidon “No
filtrar” indica que no se debe tener en cuenta el campo durante la busqueda, las opciones “Si”
y “No” indican si la condicién indicada debe cumplirse o por el contrario no debe darse.

Una vez filtrados los trabajos se muestra la lista obtenida.
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Configuracion del proceso| Oferta de destinos ' Solcitudes de destino Expedientes Comisiones de evaluacion | Sesiones de evaluacion | Histérico y certificados  Manuales de la aplicacion

Registro historico

SE HAN ENCONTRADO 42 REGISTROS

Curso 2024-25

Trabajo TECNICAS DE DINAMIZA ION PARA INSERCION SOCIOLABORAL DE MUEJRES MAYORES DE 45 ANOS.
Ream%“ |

Tutor ROD3) Sin calificar

Curso 2024-25

Trabajo La perc her ara la blisqueda de empleo en jovenes universitarios
Realizado por Ei U
Tutor LES 4)

Defendido en [2.conyo
Presidenta
Secretaria

Vocal
Notable - 7,8 (Comision: 7.

4/09/2025 en Seminario 4.5 (Blogue 2, 4° planta) ante la comision constituida por

Desde esta pantalla puede accederse a los detalles de cada trabajo mediante el icono

de cada recuadro. La pantalla de detalles es semejante a la de consulta de expedientes activos,
aunque no permitira la modificacién de ninglin dato. Permitira también la descarga de los
distintos documentos.

Desde esta pantalla se puede acceder al mddulo de certificaciones de dos formas. El enlace

gue se encuentra sobre la lista de trabajos encontrados, junto al icono buscar, entra
en el moédulo de certificaciones con todos los trabajos seleccionados, es decir, se obtendrian
certificados para todos los trabajos mostrados en esta pantalla. El enlace sin embargo obtendria
certificados Unicamente para el expediente seleccionado.

La pantalla de certificaciones mostrara la lista de certificados disponibles, indicando cuantos
certificados se generaran para cada opcion.

Los iconos de la ultima columna generardn un Unico documento PDF que incluird en distintas
paginas los certificados seleccionados.

14. Novedades de la version

- Mejora del soporte de planes desdoblados (por centro y por doble TFE en el mismo plan) en
sesiones y constitucién.

- Correccién de incidencias de carga de miembros de comisidn en ciertos planes.

- Disponibilidad del comentario del tutor para comisionistas en vistas de evaluacion.
- Copia de parametros de un plan a otro.

15. Incidencias frecuentes y como resolverlas

Problema: No aparecen miembros al constituir una sesién

Causa: Desajuste de plan/cddigo de sesion o constitucidn previa incorrecta.

Solucidn: Eliminar constitucién y repetirla. Verificar cddigo de plan y comisién asociada.
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Problema: No se puede cerrar la sesién
Causa: Existen estudiantes sin calificar o sin marcar como no calificables.

Solucién: Completar calificaciones o marcar no calificables y volver a cerrar.

Problema: Error al traspasar notas a UXXI
Causa: Acta cerrada en UXXI o diferencia de estado entre sistemas.

Solucion: Revisar estado del acta en UXXI. Si estd cerrada, regularizar mediante diligencia en
UXXI.

Problema: Un estudiante no aparece en expedientes

Causa: Expediente no generado o plan/asignatura incorrecta en matricula. Puede ser estudiante
de traslado saliente.

Solucion: Verificar matricula de TFE y generar o corregir expediente desde centro.

Problema: No aparece la opcidn de solicitud para estudiantes
Causa: Fase de preinscripcion inactiva o fechas fuera de rango.

Solucién: Activar fase, revisar calendario y publicar nuevamente segiin normativa.

Problema: No se muestra documentacion del estudiante
Causa: Subida fuera de plazo o documentacién no validada.

Solucién: Confirmar plazo de entrega y estado de validacion del expediente.

Problema: El alumno no puede ver el expediente

Causa: Puede ser por no tener expediente creado, y en el caso de tener expediente tener una
fecha de publicacién futura.

Solucioén: Verificar que tiene expediente creado y que la fecha de publicacion de los expedientes
ya esta vencida o en blanco.
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