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1. EL ESPACIO TFE

Entrando en la Secretaria Virtual (a través del link del portal de servicios da la UDC), tenéis que pulsar en la
caja que indica “Trabajos Fin de Estudios y Prdcticas en Empresa”:

Inicio

® Las condiciones de uso de esta aplicacion informética, asi como los derechos y obligaciones de los/l i estn recogid general de uso de las TIC en la UDC y en sus
i en idade-da-is i iva-d d tic/ El uso di aplicacion implica la aceptacién de dichas

by Evaluacién de la docencia Formaci6n no reglada Publicacién horaria
Solicitud de instancias « Trab.fin estudios y pr.empresa .
———

cendiciones.

Aplicaciones

En la siguiente, podéis elegir entre hacer una prescripcion en una convocatoria especifica donde se oferten
TFE o PE para a vuestra titulacién (si fuese el caso), o acceder al espacio del alumno (si ya tenéis asignada una
practica/trabajo y una persona tutora académica que ha incluido la oferta previamente en SIGMA).
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# Inicio Trab Fin Estudios y Pr.Empresa

@ Inscripeion /

En este espacio tenéis acceso a las gestiones relacionadas con vuestro Trabajo Fin de Estudios, tales como la
inscripcidon en un periodo de defensa, el depdsito del trabajo, el cambio de titulo, etc.

) Espacio del estudiante
Inseripeién y'4
&3] Nombre ONV/Pasaporte

I= Trabajo fin de estudios )

+ Ofertas asignadas ¢
Ao Estado del espaciode  Accesg gl espacio
Académico Centro Plan Convocatoria Oferta trabajo o bajo
202 615  2008: 4 3 - Titulo de TFM 1 ©F Trabajo en curso Pa—

En la primera pantalla al entrar en el espacio, encontraras un resumen de la progresion del trabajo, asi como
los trdmites que tienes pendiente de realizar, y, si estd configurado en la convocatoria la posibilidad de
intercambio de mensajes, los mensajes que os intercambiais tutor y alumno durante el desarrollo del trabajo.

La barra de la parte superior va cambiando de forma automatica la medida que el trabajo va avanzando.

En la pantalla de inicio estd el resumen, pero hay tres solapas madas, una para trdmites, otra para
documentacion, y otra como resumen de la actividad.

(RSP © Documentacion final entregada | 3 Defensa realizada | = Trabajo finalizado

A Inicio @ D = 9
M\ Resumen de progreso € Informacién general sobre el trabajo
Situacion actual del trabajo Titulo

Oferta de prueba TFM
¥ Trabajo en curso

O hace 3 horas (jueves, 2 de noviembre de 2023 18:29) 4 Ver integrantes de este espacio

El trabajo de fin de estudios se encuentra en su fase de elaboracion y redaccion, a la espera de
que el alumno entregue la documentacion definitiva del mismo.

¢ Mensajes desde tu dltima visita
Progreso de tus gestiones &8 Ver resumen de tus gestiones pendientes

E‘ﬁ] Inscripcién en un periodo de defensa
@ No tienes mensajes nuevos.

> Ver detalles | Ir a esta gestion »
Ver todos los mensajes »

&2 Entrega de la documentacién final del trabajo

> Ver detalles | Ir a esta gestion »

D Actividad desde tu tltima visita ‘,_]
A

2. GESTIONES

En la solapa de gestiones tendras los tramites a los que tienes acceso. Normalmente seran la inscripcion en
un periodo de defensa, la solicitud de cambio de titulo o la entrega de la documentacién final. Pero
dependiendo de la configuracion de cada centro/titulo estos tramites pueden ser diferentes. Siempre van
acompafiados de una descripcidn de la gestion. Las gestiones aparecen como pendientes (color amarillo), en
curso (azul), finalizado (verde), o no iniciadas opcionales (gris).
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» < Trabajo en curso & Documentacién ﬁne\fﬁda & Defensa realizada |8 Trabajo finalizado
a (& Mis gestiones ) > 9D

Gestiones disponibles

Inscripcién en un periodo de defensa [ v Finalizada ]
Entrega de la documentacion final del trabajo
=2 Esta gestion permite incorporar la documentacidn definitiva del trabajo, dando asi por

finalizado el desarrollo y redaccisn del mismo.

MCN

3. DOCUMENTACION

En la solapa de documentacion encontraras las carpetas que se encuentren configuradas en la convocatoria
para compartir documentacion con los estudiantes, y también la carpeta para el depdsito final, que se activara
cuando tengas la autorizacidn de tu tutor. Dependiendo del centro y de la convocatoria puedes tener mas o
menos carpetas activas. Todas van acompafiadas de una descripcion.

R TIET O Documentacion final entregada | 53 Defansa realizada | K% ‘nalzmo

Carpetas de d 1tacion disponibles - Hay un iwial de 0 cocumenios &
Documentacién de interés general para el alumno de TFE © cocumentos
Documentacion de apoyo a la elaboracién del TFE 0 documentos

Documentacién provisional del TFE 0 cocumentos

Esta carpeta permite al satudianta 0Mpares con ol tutar boraores o documentacitn prowisional dai b

Recuerda, los tramites a los que debes estar atento/a (revisa las fechas en tu centro o en el espacio del TFE)
son, como minimo:

e Entrega del Proyecto formativo firmado digitalmente (en el caso de que el trabajo esté dirigido por

personas doctoras externas) en la carpeta de Documentacion provisional del TFE. Esta gestidon puedes

hacerla tu, o la persona tutora académica con acceso a SIGMA. Cercidrate de que este documento

guede depositado.

e Inscripcidn en un periodo de defensa (=solicitud de defensa)

e Solicitud de cambio de titulo (importante, solamente se puede solicitar el cambio del titulo antes del

depdsito del trabajo). La modificacidn debe estar autorizada por la persona tutora académica, o no se
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registrara el cambio en el sistema ni, por lo tanto, en el expediente académico. Cerciérate de que los

titulos en los tres idiomas son exactamente coincidentes con lo que figura en la memoria que tendras
gue depositar en SIGMA y que tendras que enviar a los tres miembros del tribunal.

Entrega de la documentacion final (=depdsito del trabajo)

4. INSCRIPCION EN UN PERIODO DE DEFENSA

Debes ir por la pestafia de gestiones, o desde a pestafia de inicio desde el botdn ir a la gestion dentro del
apartado de inscripcién en un periodo de defensa.

a (2 Mis gestiones ) > 9

Gestiones disponibles

Inscripcién en un periodo de defensa

Esta gestién permite al estudiante solicitar la defensa de su trabajo dentro de uno de los
period por Este periodo solicitado por el estudiante debe ser

autorizado por el tutor. Una vez autorizado se dard al estudiante por inscrito en dicho

periodo para la defensa de su trabajo de fin de estudios

A Solo hay disponible un ditimo periodo de defensa en la convocatoria de tu trabajo. Cuando abra su plazo de seleccion, deberias
seleccionarlo para poder tener asi una ultima oportunidad de realizar la defensa de tu trabajo.

Periodo Estado Plazo de seleccion Limite entrega final trabajo
@  Primer periodo [ Abierto | Del 10 de enero de 2024 al 15 de enero de 22 de enero de 2024 (GLEETIIRI LY
2024 (GEEIZXEXETD

x Cancelar ) Confirmar periodo seleccionado

Al pulsar en el tramite se abre la caja superior donde apareceran todos los periodos de defensa, indicando el
estado (abierto o cerrado), el plazo y la fecha limite de entrega. Puedes seleccionar el periodo, normalmente
solo tendrds uno en estado abierto, y confirmar la seleccién.

Cuando completes la solicitud, el trdmite cambia de estado a finalizado. (No se requiere autorizacién de la
persona tutora académica).

M\ Resumen de progreso

Situacion actual del trabajo D Ver historial

B3 Trabajo finalizado

La gestic’m de este trabajo de fin de estudios ha finalizado. Se han completado todas las tareas necesarias para concluir su
gestion.
Progresc de tus gestiones = Verresumen de tus gestiones pendientes

m Inscripcién en un periodo de defensa

> Ver detalles
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5. SOLICITUD DE CAMBIO DE TiTULO

Un tramite opcional es la solicitud de cambio de titulo del trabajo. Puedes iniciarla desde el espacio, y necesita
la autorizacidn de la persona tutora académica.

Solicitud de cambio de titulo del trabajo No iniciada (opcional)

€ No se ha solicitado ningln cambio de titulo. Si deseas solicitar un cambio en el titulo actual del trabajo, puedes utilizar este formulario
para proponer un titulo alternativo al actual.

Titulo actual del trabajo

Espafiol Titulo de TFM 1
Titulo de TFM 1

Inglés Titulo de TFM 1

& Proponer cambio de titulo

Pulsando en el trdmite te mostrara el titulo actual en multi-idioma y tendras un botén para proponer el cambio
de titulo:

Titulo actual del trabajo

Espafiol Titulo de TFM 1

Titulo de TFM 1
Ingiés Titulo de TFM 1
Espefiol Mi nuevo titulo
y
0 meu navo titulo
Inglés My new title

R Cancelar L

Tienes que introducir el nuevo titulo nos tres idiomas, y pulsar en confirmar la propuesta. Entonces el tramite
pasard a estado en curso, hasta que sea autorizado por la persona tutora académica, que pasara la finalizado.

Para poder solicitar un cambio de titulo, los datos del titulo deben constar ya en tu expediente. Si la
informacién del titulo no fue traspasada al expediente no puedes solicitar un cambio de titulo.

La persona tutora académica puede hacerlo en su oferta directamente y cuando se traspasen los datos ya se
traspasara el nuevo titulo. Si te aparece el siguiente mensaje (ver imagen de la pagina siguiente), ponte en
contacto con la persona tutora académica para indicarle que no puedes hacer la solicitud porque no estdn los
datos en el expediente.
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Solicitud de cambio de titulo del trabajo No iniciada (opcional)
Esla gestion permite al estudiante solicitar un cambio en el titulo actual de su trabajo. Este

cambio debe ser autorizado por el tutor, y no se podra solicitar una vez entregada la

documentacion final del trabajo del estudiante.

A No podras solicitar el cambio de titulo de tu trabajo hasta que te matricules de su asignatura, y se haga el traspaso a tu expediente de los
datos de tu solicitud de TFE.

Titulo actual del trabajo

Espariol Titulo de TFM 1
Titulo de TFM 1

Inglés Titulo de TFM 1

6. DEPOSITO DEL TRABAJO

Una vez que el trabajo tenga tu visto bueno y el de las personas directoras, tienes que subirlo a la
documentacién final a través del tramite especifico:

Entrega de la documentacion final del trabajo

Q Esta gestidn permite incorporar la documentacién definitiva del trabajo, dando asi por
finalizado ¢l desarrollo y redaccién del mismo.

€Y Esta gestién te permite realizar la entrega de la documentacién definitiva de tu trabajo de fin de estudios. Cuando tengas finalizado tu
trabajo deberas completar este formulario, incorporando sus documentos finales. La fecha limite para realizar esta entrega es el 22 de
enero de 2024. Una vez realizada la entrega ya no sera posible modificar el titulo del trabajo. Si deseas realizar algun cambio en el titulo
actual debes solicitarlo antes de realizar la entrega. La documentacién aportada en la entrega final solo se podrd modificar previa
autorizacién.

& Iniciar la entrega final del trabajo

COMO NOMBRAR EL DOCUMENTO:
ApellidoApellido_NombreNombre_TFM_26-27 (o el curso que proceda)

No dejes huecos, ni uses simbolos de acentuacion. El nombre cambiard cuando la subas a la aplicacion, pero
es importante, ya que también tendrds que enviar la memoria del TFM a los tres miembros del tribunal, que
recibirdn muchas, no sélo la tuya.

Al iniciar la entrega, el sistema te llevara a una pantalla para subir la documentacion. Podras incorporar
diferentes documentos (debéis estar atentos a las instrucciones propias de cada centro/titulo), e incorporar
una breve descripcién de cada documento que subis.
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6 - 0,00MB de 100MB (0%)
Anadir nuevo(s) documento(s) a la carpeta
[ Carpeta: Documentaci6n final del trabajo de fin de estudios
@ Incorporar otro documento
|

Nombre del documento: o
Memoria Final

Descripcion del documento: Esta es mi memoria final

Archivo seleccionado: resguardoTitulo.pdf EETIC)

Cerrar & Anadir documentos (1)

Cuando termines de subir los documentos que deseas, pulsa en el botdn Afadir documentos (x). Fijate que
entre paréntesis aparece el nUmero de documentos que vas a subir.

Tras la subida, aparecera el listado de documentos, con el nombre y la descripcidn que pusiste en el apartado
anterior, y puedes editarlo, eliminarlo o descargarlo. También aparecera el apartado de autorizacion del
trabajo en el archivo electrdnico de la universidad.

7. AUTORIZACION DE LA PUBLICACION EN EL RUC

Debes autorizar, o non, la publicacion.

Memoria Final
&8

pdf

fiante) @ hage unos segundos (jueves, 11 de enero de 2024 19:44) & 1 KB

Esta es mi memoria final

# Editar & Descargar

@ Autorizacién de la publicacién del trabajo en el archivo electrénico de la universidad

A continuacion debes decidir si autorizas, o no, la publicacién de tu trabajo en el archivo electrénico de la universidad

&F i la icacion de la i6 initiva de tu trabajo en el archivo electrénico de la universidad?

@® Autorizo la publicacion,

O No autorizo la
publicacién.

% Cancelar enirega +# Confirmar entrega final del trabajo

Aln y asi, tras tu autorizacion también tendra que autorizar la publicacién la persona tutora académica.

SE TIENES AUTORIZACION, ya puedes enviar el trabajo. Debes seguir las Instrucciones de depésito de
documentos en el RUC que se encuentran en la web del master.

Por ultimo, debes pulsar en el botén de confirmar la entrega.
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8. MODIFICACIONES DEL TRABAJO POSTERIORES AL DEPOSITO

De forma excepcional, se tuviste algun error en el depdsito, puedes solicitar la modificacion de una entrega
gue ya esta finalizada.

Solicitud de modificacién de la entrega final del trabajo

G Esta gestion permite al estudiante solicitar la medificacion de la entrega final de su trabajo
una vez realizada. Cualguier modificacién de la documentacion final de un trabajo de fin de
estudios se habilitard, si procede, desde secretaria.

Este tramite tendra que ser autorizado por la administracién o por la coordinacién del titulo, inicamente se
puede hacer una vez, y tendra que ser debidamente justificado.

Version 24-09-2026
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