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TFEPE: Manual de usuario TUTOR ACADEMICO

Entraremos en la aplicacion sigma como venimos haciendo habitualmente con nuestro
usuario y contrasena.

Al entrar en la aplicacién el Tutor se encontrara con una nueva opcion en el men( de la
izquierda, llamada Trab. Fin Estudios y Pr. Empresa como podemos ver en la siguiente
imagen:

Universidad
de Valladolid

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte | @ Desconexion

Trab.Fin Estudios y Pr.Empresa Usuario/a

© )

Campus Docente SIGMA

Pizarra Wgh

L Trab.Fin Estudios ¥

5

r.Empresa
=

Al seleccionar esta opcion accederemos a otra pantalla, desde la que se podra consultar
los alumnos tutorizados.

Universidad
do Valladolid

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte | @ Desconexion

Trab.Fin Estudios y Pr.Empresa Usuario/a -

Consulta de alumnos
tutorizados

Seleccionando esta opcion de menld nos aparecera la siguiente pantalla:

Consulta de alumnos ttorizados
[ = ST betl Twer  Cégo proferce [

e Importante!!

Seleccionar Ao Académico.

Clarts Dutallas oterts Corrms dal tutor xterno Marmona

e L] (Cumcutares - 150 horas) L)




Desde la que podremos acceder a diferentes informaciones como son:

[Cerrar todas convocatorias] [Expandir todas convocstorias]

DOHIPasaporte

1.

Apellidos, Seguimisnto Detalles Asignaturas

Oferta

MHombre alumna oferta desting

Centro Flan Periodo Correo del tutor externo de

3 alumnos en convocatoria 6 - Practicas Externas 2013/20

Informacién del alumno: DNI, apellidos, nombre.

Hotifi cacidn

asignacidn

. Ewstracurricular " 5
Memoria e - Cuestionarios
[Calificacion)

2. Seguimiento del alumno desde aqui enlazamos a todos los datos de la oferta y del
alumno incluido el expediente:

©0oN AW

Consulta seguimiento del alumno

NP

Nombre y apellidos
Teléfono 1

Centro

Estudios

Afio Académico

Convocatoria
Oferta

Convenio

Fecha de inicio
Fecha de finalizacidn
Tutor académico
Tutor externo

Coordinador interno

Titulo de la oferta.
Detalles de la oferta.
Centro

Plan

DNIPasaporte Tttt
e Correo Electrdnico =
e Teléfono 2 T e
202 acultad de Derecho Plan 482 - Programa de estudios conjunto de Grado en |

412 - Plan conjunto Derecho y Admdn de Empresas

Expediente completo

2019/2020 Periodo Anual
6 - Pricticas Extemnas 2019/20

NO PRESENCIAL X Bl 5 H

201800006672 - INTERVENCION GENERAL DE LA ADMINISTRACION DEL ESTADO (IGAE)

Desde aqui,
podemos

acceder a
los datos
de la oferta.

04,03/2020
28/04/2020

La asignatura a la que corresponde la practica en caso de asignatura curricular
Periodo en que se realizara la practica.

Correo del tutor externo.

. Notificaciones de asignacion enviadas al alumno. Desde este punto podremos

acceder a un pdf con todos los datos de la practica tales como Tutor Universidad,

Tutor externo, estudiante



Escucla do Ingoniorias Industriales
Motificacikin de asignacién al tutor interma
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11. Memoria, calificacion (extracurriculares), cuestionarios. Estas opciones no estaran
disponibles hasta que no se haya finalizado la practica.

Q Podremos descargar la memoria subida por el alumno. En caso de que el

alumno no haya cumplimentado los campos el icono que aparece sera®@ indicando
gue la memoria no esta disponible.

o Acceder a realizar el cuestionario de evaluacion del estudiante, para lo que es
imprescindible que lo haya rellenado el tutor de la empresa externa. En caso
contrario se mostrara un mensaje indicando que no esta disponible.

Sera posible ver el cuestionario del tutor externo, en la siguiente pantalla, pulsando

sobre el icono o .

Cuestionarios:sobre el alumng ARPIRASUELASCA ERILTEINGT (314.- T ATLTN

- s s s e

- F UL L T W ma -

=l Tutores externos

o JEZTSM AT TNM...” NTTTTT

‘o Rellenar mi cuestionario

o e

Desde el botdn Rellenar mi cuestionario accedemos al cuestionario propiamente
dicho:
4



Cuestionario

Cuestionario del Tutor Académico

Cuestionario DEL TUTOR ACADEMICO
(%) Pregunta con respuesta obligatoria

Pulsar el icono Q para limpiar la respuesta

RELACION CON EL ALUMNO
. - - Uno(al final de la = Dos (al principio y al final de -~ Cada dos _Cada - Mis de una vez
pl. Frecuendia de los contactos con el alumno O hinguna © oG P el pn il et e
* i p1>=2 Principal forma de contactos con el alumno. %) personal @ Telefonico © Via mail (@) Otros (<.)

Cuestionario de evaluacién PRACTICAS EXTERNAS

[ (&) Fioaizar ]

Podremos ir navegando por los diferentes apartados del cuestionario (dimensiones)
pulsando en el botdn siguiente.

Al pulsar en finalizar nos pedira confirmacion

éQuieres dar por finalizado el cuestionario y enviarlo?

Crmpr | conr

Si finalizamos el cuestionario sin haber completado todas las pregunta obligatorias
(las marcadas con *) nos saldrd un mensaje informativo desde el que podemos
acceder al apartado (dimension) que no hemos completado.

Las siguientes preguntas no han sido contestadas

Dimensién Preguntas

pl. Frecuencia de los contactos con el alumno

Si pl>=2 Principal forma de contactos con el alumno.

p2. Frecuencia de los contactos con el tutor empresa

o RELACION CON EL TUTOR DE LA principal forma de los contactos con el tutor de la empresa.

Valore en una escala de 0 a 10 segun su grado de concordancia, siendo 0 muy bajo y 10 muy alto. Valoracion de la coordinacion con
el tutor empresa

Se ha ajustado el trabajo realizado a lo establecido en la préctica.

Actitud del alumno.

Valoracion académica de la memoria del alumno

Valoracién global sobre la préctica

Consecucion de los objetivos del programa

Valoracién de la informacion prestada por la UVa a través de la web o de sus servicios administrativos
La gestion administrativa de las practicas

Adecuacion de la duracion de las préacticas para cumplir los objetivos planteados

Valoracién global del programa

¢Recomendaria la realizacion de practicas en esta entidad/institucion?

o RELACION CON EL ALUMNO

EMPRESA

o VALORACION DE LA PRACTICA

o PROGRAMA PRACTICAS EXTERNAS

Pulsando sobre el icono o



Calificacion de asignaturas extracurriculares.

Mientras que no se haya alcanzado la fecha de finalizacién de la practica, o bien el
estudiante no haya subido la memoria ni realizado el cuestionario o bien el tutor externo
tampoco haya rellenado el cuestionario en la columna de Calificacion aparecera un aspa

roja *. Situando el cursor en esta aspa nos saldra un mensaje informativo de la razén por
la que sale esta aspa roja.

En caso de que tanto estudiante como tutor externo hayan rellenado cuestionario y el

&

estudiante subido memoria. El aspa desaparecera y solo aparecera un lapicero cuando

el tutor académico haya rellenado su cuestionario.

Cr—

Momento en el cual podra calificar la practica pulsando sobre el lapicero 4 . Saldra un
desplegable donde se pobra seleccionar la calificacién deseada.

Editar calificacion

Calificacion AFROBADD
APROBADD COMPENSACION
ANULA CONVOCATORLA
AFTO

AFTO FORASISTEMCLA
CONMWALIDADA
EvALUACION CON CAREMCIA
EVALUACION POSIT A
EQUIPARADA
INCOMPATIBLE
MATRICULA HONOR
NOTABLE
HOAFTO
MO FRESENTADO (MM
NO PRESENTADO
NOAPTO PORASISTENCIA
RECOMNOCIMIENTO
REMUNCIA CONVOCATORLA
SOBRESALIENTE
SUSPENSO COMPENSACION ™

Una vez calificada aparecera sobre el lapicero la calificacion seleccionada, mientras no se
realice el traspaso a expediente, desde el servicio de practicas, esta calificacion sera
susceptible de ser modificada.



Calificacion de asignaturas curriculares.
Una vez finalizado todo el proceso anterior y para calificar las practicas CURRICULARES,
debemos ir a CAMPUS DOCENTE SIGMA y calificarla como cualquier otra asignatura
poniendo la nota y cerrando el acta. En ese momento la secretaria administrativa recibira

un correo electrénico para editar el acta correspondiente y ya podras bajar a firmarla.

Iremos a Campus Docente SIGMA -> seleccionaremos la pestana Tutor.

Uva

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte | (@) Desconexién

0

Campus Docente SIGMA »

Pizarra Web

Trab.Fin Estodios y *

Pr.Empress

Profesor/a 2642 EMILIO PEREZ CHINARRO
Seleccion de asignaturas/grupos

Afie académico

Cadigo = Asignatura Grupo =
Seleccionaremos el grupo de asignatura de practicas.
Uva | Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte | (@) Desconexién
CAMPUS DOCENTE » Selectionar asignaluraigrups
[ ey -
Err— Profesor/a 2642  EMILIO PEREZ CHINARRO
‘asignaturafgrupe
g ee Seleccion de asignaturas/grupos
Pl las Qe evaluacidn ARa académico
Calificy nes
Actas xamen Estudios oficiales I Estudios propios I Tutor |
Opcicres avanzadas
Seleccion Cadigo * Asignatura = Grupo =
43341 PRACTICAS EXTERNAS I 1
45372 PRACTICAS EXTERNAS IL 1
45373 PRACTICAS EXTERNAS III 1

PRACTICAS EXTERNAS I

PRACTICAS EXTERNAS I

TRABAJD FIN DE GRADD

43626 PRACTICAS EXTERNAS I
43648 PRACTICAS EXTERMAS IT
45653

O00OOOOOOO

Y luego nos iremos a la opcién de menu Calificaciones -> Calificaciones finales donde
podremos calificar a los alumnos.



CAMPUS DOCENTE

Seleccionar Pry
asignalura/grupa Ca

Mi=x algmnos

A
Get

Plarntiflas de evaluaci

Cargar calificaciones desds=

) Car
E=tadistices
List=do d= calificacione=s
Celificar =clas recuperacicn
Lclas d= mxmmien
Cpriores avanzadas
————- -
Flantilias de mval Tipo docencia Teoria
Calificacio: el -
E e Calificaciones finales
Cargar calificacion=s desds
L= Convocatoria JUNID ¥
Estadisticaz
Listado de calificacion=s
Califizar acta= recuperaciin Datos de los alumnos
Actas de mecamen DNI # NIA * Apellidos * Nombre * Calificacidn final
Opricres svamzsdss 0 an mm e 7 1gss MM AET R OMT T £ A
(3] ai i A TR o
(4] Ees ek 2 sar L em znu reuLs



Wa

| MlsApllcacmr-es| i cuenta

Soparte | @Descnnexién

Campus Docente SIGMA Usuariofa-""® "M 1" b "MIF onew. Tgrfil:C

Sz Profesor/a e i o e

asignatura/gruga Centro 306~ Farltad da Fianria Franamirsc w Emnracanalag
7 Asignatura 43341 PRALIILAS EXTERNAS |

Mis slumnas

Grupa 1

" Pl de evsuite Tipo docencia Teeria

Calificaciont o

e Calificaciones finales

Cargar calificaciones desde

o Convocatoria JNO ¥

Extadistices

Listado de calificaciones

Calfiear actas supmracin Datos de los alumnos Profesor/a Actas

letas be miamen DNI* NIA* Apellidos ¢ Nombee ¢ Calificacidn final JunIo JUNID JULI0
" Dpizner svamstes 0 Canme 7 1058 WA ACTE WP T {m Pendiante d ezt ¥ i

Pendiante d s ¥

Una vez puesta la nota y cerrada el acta la secretaria administrativa recibird un correo

electronico para traspasar el acta (Actas de Examen->Traspasar) y que podais proceder a
su firma.



Manual firma digital de Practicas curriculares
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Al entrar en la aplicacion de CDS aparece la siguiente pantalla, y tendran que acceder a la pestana de tutor.

@ Campus Docente SIGMA — Moxzilla Firefox —=

a0887a9728871 110% ¥¥

9e42e24e599603 @ 1bedd0984ff1624c8& 6d581982146797b58:@b95a5be993e4215ea

O E] 8= https://pre.sigma.uva.es/cds10/Controlador/?(

PREPRODUCCION - WL122 Simulacién de usuarios o, L EDUA (12241292W) Perfil: CDSF2 Clave - 0000

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién

© CAMPUS DOCENTE CAMPUS DOCENTE > Seleccionar a:

gnatura/grupo

Seleccionar asignatura/grupo Profesor/a 1234  Profesor prueba acta

© Mis alumnos

Seleccion de asignaturas/grupos
© Plantillas de evaluacién 9 /g p
© Calificaciones Afio académico 2022/23 Anual v

Actas de examen

(+] Opciones avanzadas

Estudios propios Tutor

Cédigo E Asignatura & GrupoE] Centro 8] Periodo 8] Tipo docencia 8] Titulacién &
k 41730 TEEIEEEY LITER:;;;LGNGLES,ESPM"DL): 1 201 Facultad de Filosofia y Letras Primer Cuatrimestre Teoria 440 Grado en Estudios Ingleses
R 47152 ANALISIS DE TEXTOS LITERARIOS INGLESES 3l 201 Facultad de Filosofia y Letras Primer Cuatrimestre Teoria 607 Grado en Estudios Ingleses
R 47152 ANALISIS DE TEXTOS LITERARIOS INGLESES 2 201 Facultad de Filosofia y Letras Primer Cuatrimestre Teoria 607 Grado en Estudios Ingleses
k 47169 LITERATURA NORTEAMERICANA (1860-1940) 1 201 Facultad de Filosofia y Letras Primer Cuatrimestre Teoria 607 Grado en Estudios Ingleses
k 47192 TRADUCCION DE TEXTOS LITERARIOS INGLESES 1 201 Facultad de Filosofia y Letras Segundo Cuatrimestre Teoria 607 Grado en Estudios Ingleses
R 53567 RERRESENTATIONS OF SPAIRLIN BRITIS AND 1 201 Facultad de Filosofia y Letras Segundo Cuatrimestre Teoria ;ﬁn::f[ei’;i:u; ig:l:a':?al:s::

AMERICAN LITERATURE
Contacto

11



En esta pantalla debe seleccionar la asignatura a calificar

@ Campus Docente SIGMA — Moxilla Firefox
5ea3a0887a9728871 110% ¥

@8c32484454873497=@6d581982146797b58:@b95a5be993e4,

D1bedd0984ff1624

O IEI &2 https://pre.sigma.uva.es/cds10/Controlador/?@d2e9d205e120747b= @c8b945457e3de789ed 2e24e5996030a9 8 @ebf2f349580da806:

PREPRODUCCION - WL122  Simulacién de usuarios ;y, oL EDUA (12241292W) Perfil: CDSF2  Clave : 0000

T ————

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion

CAMPUS DOCENTE ira/grupo

© CAMPUS DOCENTE

Selecdenalaslgriatiina/grupo Profesor/a 1234 Profesor prueba acta
© Mis alumnos
Seleccién de asignaturas/grupos
© Plantillas de evaluacién 9 /g p
© Calificaciones Afio académico 2022/23 Anual v

Actas de examen

(+] Opciones avanzadas

Estudios oficiales Estudios propios

Seleccién Codigo E Asignatura E Grupo E Centro E
R 41720 TRABAJO FIN DE GRADO 99 201 Facultad de Filosofia y Letras
R 47199 TRABAJO FIN DE GRADO 99 201 Facultad de Filosofia y Letras
R 53571 TRABAJO FIN DE MASTER 99 201 Facultad de Filosofia y Letras
R 41041 PRACTICAS EXTERNAS | 1 224 Facultad de Comercio de Valladolid
k 41042 PRACTICAS EXTERNAS II d. 224 Facultad de Comercio de Valladolid

Se selecciona al alumno a calificar.



Las actas son individuales, un acta por alumno.

@ Campus Docente SIGMA — Mozilla Firefox
d581982146797b58@h95a5be993e4215ea3a0887a9728871" 110% ¥

bedd0984ff1624c&@8c3248445487349

QO g = https://pre.sigma.uva.es/cds10/Controlador/?@d2e9d205e120747b=@c8b945457e3de789e42e24e5996030a98:@ebf2f349580da806 =

PREPRODUCCION - WL122 Simulacion de usuarios sya ysuariosa ) Perfil: CDSF2 Clave :0000

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexién

© CAMPUS DOCENTE CAMPUS DOCENTE > Seleccionar asignatura/grupo

Seleccionar asignatura/grupo Profesor/a 1234 Profesor prueba acta
© Mis alumnos Centro 224 - Facultad de Comercio de Valladolid
3 L. Asignatura 41041 PRACTICAS EXTERNAS |
© Plantillas de evaluacion
Grupo 1
© calificaciones Tipo docencia Teoria

Actas de examen

Alumnos de la asignatura
(+] Opciones avanzadas

Tipo alumnos Alumnos matriculados

Apellidos, nombre e} DNI 8] NIA 6]

o & GARCIA PRUEBA, MARINA _ 293417

Numero de alumnos 1
[ Contactar



Se va a la opcion de calificaciones y se califica al alumno y se da a grabar.

@ Campus Docente SIGMA — Mozilla Firefox —= X

O B &2 https://pre.sigma.uva.es/cds10/Controlador/?@d2e9d205e120747b=@c8b945457e3de789e42e24e5996030a98:@8c32484454873497 =@8b33f028a6a05a28419712bbe2eb7240fadadda9819f510425a220f12bc3845f8&

h95a5be993e4215ea3a088 110% T¥ =

PREPRODUCCION - WL122  Simulacion de USUAMOS sy uauya - o imnco, st sialUEL EDUA (12241293W)  Perfil: CDSF2 Clave - 0000

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion
4 " s 2 ’ .
© CAMPUS DOCENTE CAMPUS DOCENTE > Calificaciones > Calificar finales
Seleccionar asignatura/grupo
g ra/grup Profesor/a 1234 Profesor prueba acta
© Mis alumnos Centro 224 - Facultad de Comercio de Valladolid
© Plantillas de evaluacion Asignatura 41041 PRACTICAS EXTERNAS |
Grupo 1

© Calificaciones Tipo docencia Teoria

Calificar finales " .
Calificaciones finales
(Cargar calificaciones desde excel

Estadisticas
Convocatoria JUNIO v
Listado de calificaciones
Calificar actas recuperacion
Datos de los alumnos Profesor/a Actas
Actas de examen q
B na B Apellidos Nombre  [E] Calificacion final JUNIO JUNIO JuLIo
© Opciones avanzadas ® —
vy 71214141414 293417 GARCIA PRUEBA MARINA ‘8 ‘ NOTABLE - =

Namero de alumnos 1

14



Se entra en la opcion Actas de examen y aqui se debe traspasar la nota al expediente del alumno dando Aceptar.

Se puede seleccionar el mes, por defecto aparece el mes actual.

@ Campus Docente SIGMA — Mozilla Firefox

O B &= httpsy/presigma.uva.es/cds10/Controlador/?@d2e9d205¢120747b=@c8b945457e3de789e42e24e5996030a 98 @83 2484454873497 = @32d0e861275736 5/t @b95a5be993e42150a3a0887a97288719= @5fb7 12eaccd8becd@f34addf269d6d93e  110% vy =

PREPRODUCCION - WL122 Simulacién de usuarios

3MA  USUaro/a - BAKKIU MAKLU, JUSE MANUEL EDUA (12241292W) Perfil : CDSF2  Clave : 0000

Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexidn
4 " P
& CAMPUS DOCENTE CAMPUS DOCENTE > Actas de examen
Seleccionar asignatura/grupo
© Mis alumnos Profesor/a 1234 Profesor prueba acta
o Centro 224 - Facultad de Comercio de Valladolid
RIS O Bvaluaclan Asignatura 41041 PRACTICAS EXTERNAS |
© Calificaciones Grupo 1
Tipo docencia Teoria
Actas de examen
© 0pciones avanzadas Traspaso de calificaciones a los expedientes

¢Desea traspasar las calificaciones a los expedientes de los alumnos?

!l‘ B na B Apellidos & Nombre & Calificacion final Convocatoria Mes

71214141414 293417 GARCIA Prueba MARINA 8.0 - NOTABLE 12 Convocatoria | ENERO v |

15



Una vez traspasada la nota aparece una pantalla para enviar a la firma digital, se selecciona al alumno que hemos
traspasado y queremos firmar, marcando el check

@ Campus Docente SIGMA — Moxilla Firefox

O 8 = https://pre.sigma.uva.es/cds 10/Controlador/? @d2e9d205¢120747b = @c8b945457e3de789e42e24€5996030a98@8c324 84454873497

© CAMPUS DOCENTE
Seleccionar asignatura/grupo
© Mis alumnos
© Plantillas de evaluacién
© Calificaciones
Actas de examen

(+] Opciones avanzadas

Mis Aplicaciones Mi cuenta

CAMPUS DOCENTE > Actas de examen

—

PREPRODUCCION - WL122 Simulacién de usuarios .y,

Soporte Desconexién

Profesor/a 1234 Profesor prueba acta
Centro 224 - Facultad de Comercio de Valladolid
Asignatura 41041 PRACTICAS EXTERNAS |
Grupo 1L
Tipo docencia Teoria
Calificaciones finales
[« ia JUNIO v
Datos de los alumnos
O oni B ona B Apellidos E
A & 293417 GARCIA PRUEBA
. PRUEBA PRACTICAS
- 295663 CURRICULARES
A a 301657 PRUEBA PRUEBA2

Usuario/a -

Profesor/a
Nombre [ Calificacién final JUNIO
MARINA 8 NOTABLE
FERNANDO '8 NOTABLE
JESUS \ |

Ntmero de alumnos 3

@32d0e86f2757365f&@b95a5be993e4215ea3a0887a97288719=@5fb7 12eacci1d8bed

Pendiente de calificar v

= x

ddf269d6d9ze 110% Ty

2W) Perfil : CDSF2  Clave : 0000

Actas

JUNIO Junio

16



Una vez enviada a la firma, no se podra modificar a ese alumno, salvo que se rechace en el portafirmas.

@ Campus Docente SIGMA — Mozilla Firefox X

QO B =2 httpsy/presigma.uva.es/cds10/Controlador/?@d2e9d205¢

0c8b945457e3de789e42e24e5996030a98.@8c32484454873497=@ 365f&@b95a5he993e4215ea3a0887a97288719=@5fb712eacc1d8bcd@f34addf269d6d93€e 110% vy =

PREPRODUCCION - WL122 Simulacién de usuarios .

Usuario/a - Bs ) Perfil: CDSF2 Clave : 0000
Mis Aplicaciones Mi cuenta Soporte Desconexion
1 " " -
© CAMPUS DOCENTE CAMPUS DOCENTE > Actas de examen
Seleccionar asignatu rupo
g ra/orup Profesor/a 1234 Profesor prueba acta
© Mis alumnos Centro 224 - Facultad de Comercio de Valladolid
© Plantillas de evaluacién Asignatura 41041 PRACTICAS EXTERNAS |
Grupo 1
O calificaciones Tipo docencia Teoria

Actas de examen

Calificaciones finales
(+] Opciones avanzadas

Convocatoria JUNIO v

O Acta generada correctamente y enviada para ser firmada digitalmente

Datos de los alumnos Profesor/a Actas
ont B ona B Apellidos E  Nombre [E Calificacién final JUNIO JUNIO JuLIo
A - 293417 GARCIA PRUEBA MARINA 8 NOTABLE 8N -
. PRUEBA PRACTICAS
A - 295665 e FERNANDO 8 NOTABLE 8N -
A - 301657 PRUEBA PRUEBA2 JESOS \ | Pendiente de calificar v s f

Nimero de alumnos 3

17



