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1. O ESPAZO TFE

Entrando na Secretaria Virtual (a través da ligazén do portal de servizos da UDC), tedes que pulsar na caixa
que indica “Traballos Fin de Estudos e Prdcticas en Empresa”:

nnnnn

Inicio

® Las condiciones de uso de esta aplicacion informatica, asi como los derechosy obligaciones de los/1 i estan idl general de uso de las TIC en la UDC y en sus
2 i en i da-i i iva-d d tic/ £l d aplicacion implica la aceptacién de dichas

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

Na seguinte pantalla, podedes elixir entre facer unha prescricion nunha convocatoria especifica onde se
oferten TFE ou PE para a vosa titulacion (se fose o caso), ou acceder ao espazo do alumno (se xa tedes asignada
unha practica/traballo e unha persoa titora académica que incluiu a oferta previamente en SIGMA).

condiciones.

Aplicaciones
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@ Inscripeion

Espacio alumno

Neste espazo tedes acceso as xestidns relacionadas co voso Traballo Fin de Estudos, tales como a inscricién

nun periodo de defensa, o depdsito do traballo, o cambio

de titulo, etc.

spacio alumno

&3

Nombre DNI/Pasaporte

pacio alumno

Trabajo fin de estudios )
b Ofertas asignadas
Afo
Académico Centro Plan Convocatoria

2023 615 20085 4

- b
© Espacio del estudiante
inscripeion x

3 - Titulo de TFM 1

Estado del espacio de
trabajo

Oferta

92 Trabajo en curso

Na primeira pantalla ao entrar no espazo, encontraras un resumo da progresion do traballo, asi como os
tramites que tes pendente de realizar, e, se esta configurado na convocatoria a posibilidade de intercambio

de mensaxes, as mensaxes que vos intercambiades titor e

alumno durante o desenvolvemento do traballo.

A barra da parte superior vai cambiando de forma automatica a medida que o traballo vai avanzando.

Na pantalla de inicio esta o resumo, pero haitres lapelas mais, unha para tramites, outra para documentacion,

e outra como resumo da actividade.

» &8 Trabajo en curso @ Documentacion final entregada

A Inicio @

M\ Resumen de progreso

Situacion actual del trabajo

¥ Trabajo en curso
© hace 3 horas (jueves, 2 de noviembre de 2023 18:29)

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

Progreso de tus gestiones £ Ver resumen de tus gestiones pendientes
m Inscripcién en un periodo de defensa
> Ver detalles  Ir a esta gestion »

&2 Entrega de la documentacién final del trabajo

> Ver detalles | Ir a esta gestion »

& Defensa realizada | ¥ Trabajo finalizado

=

€ Informacién general sobre el trabajo

Titulo

Oferta de prueba TFM

& Ver integrantes de este espacio

¢ Mensajes desde tu ultima visita

€ No tienes mensajes nuevos.

Ver todos los mensajes »

D Actividad desde tu ultima visita

4]

2. XESTIONS

Na lapela de xestions teras os tramites aos que tes acceso. Normalmente serdn a inscricion nun periodo de
defensa, a solicitude de cambio de titulo ou a entrega da documentacion final. Pero dependendo da
configuracién de cada centro/titulo estes tramites poden ser diferentes. Sempre van acompafiados dunha
descricidn da xestidn. As xestidns aparecen como pendentes (color amarelo), en curso (azul), finalizado (verde),

ou non iniciadas opcionais (gris).
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» & Trabajo en curso & Documentacidn ﬁne\fﬁda i @ Defensa realizada [ Trabajo finalizado

" & 2

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

Na lapela de documentacion encontrards as carpetas que se encontren configuradas na convocatoria para
compartir documentacion cos estudantes, e tamén a carpeta para o depdsito final, que se activara cando tefias
a autorizacién do teu titor. Dependendo do centro e da convocatoria podes ter mais ou menos carpetas
activas. Todas van acompafiadas dunha descricién.

R TIET O Documentacion final entregada | €53 Defensa realizada | & ‘mﬂlzaﬂo

o i - =

Carpetas de d 1tacion disponibles - Hay un wial de 0 documenios
Documentacion de interés general para el alumneo de TFE 0 documentos
wior o coordinador han compartio con el estudiants
Documentacidn de apoyo a la elaboracién del TFE 0 documentos

cocrdinader, y estudiante cos

Documentacion provisional del TFE Q) documentos

[ ] Esla carpeta permite al estudiants compartr con el tutor bomadores o documentaciin provisional del rabajo en

Recorda, os tramites aos que debes estar atento (revisa as datas no teu centro ou no espazo do TFE) son,
como minimo:

Entrega do Proxecto formativo asinado dixitalmente (no caso de que o traballo esta dirixido por duas

persoas doutoras externas), na carpeta de Documentacién Provisional del TFE. Esta xestion pddela

facer ti, ou a persoa titora académica con acceso a SIGMA. Asegurate de que este documento quede

depositado.
Inscricion no periodo de defensa (=solicitude de defensa)

Solicitude de cambio de titulo (importante, soamente pddese solicitar o cambio do titulo antes do

depdsito do traballo). A modificacidon debe estar autorizada pola persoa titora académica, ou non se
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rexistrard o cambio no sistema nin, por tanto, no expediente académico. Asegurate de que os titulos
nos tres idiomas son exactamente coincidentes cos que figuran na memoria que teras que depositar
en SIGMA e que teras que enviar aos tres membros do tribunal.

e Entrega da documentacion final (=depdsito do traballo)

4. INSCRICION NUN PERIODO DE DEFENSA

Debes ir pola lapela de xestiéns, ou dende a lapela de inicio dende o botdn ir d xestion dentro do apartado de
inscricion nun periodo de defensa.

" (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

periodo solicitado por el estudiante debe ser

it

A Solo hay disponible un Gitimo 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.

se dara al estudiante por inscrita en dicho
periodo para la defensa de su trabajo de fin de estudios

Periodo Estado Plazo de seleccion Limite entrega final trabajo
@  Primer periodo | Ablerto | Del 10 de enero de 2024 al 15 de enero de 22 de enero de 2024 m
2020 (GEETZYOXETD

x Cancelar ) Confirmar periodo seleccionado

Ao pulsar no tramite abrese a caixa superior onde apareceran todos os periodos de defensa, indicando o
estado (aberto ou pechado), o prazo e a data limite de entrega. Podes seleccionar o periodo, normalmente so
teras un en estado aberto, e confirmar a seleccion.

Cando completes a solicitude, o tramite cambia de estado a finalizado. (Non se require autorizacion da persoa
titora académica).

A\ Resumen de progreso

Situacion actual del trabajo D Ver historial

B3 Trabajo finalizado

O hace 2 meses (viernes, 24 de julio de 2026 9:42)
La gestion de este trabajo de fin de estudios ha finalizado. Se han completado todas las tareas necesarias para concluir su
gestion

Progreso de tus gestiones = Ver resumen de tus gestiones pendientes

m Inscripcidn en un periodo de defensa

> Ver detalles
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5. SOLICITUDE DE CAMBIO DE TiTULO

Un tramite opcional é a solicitude de cambio de titulo do traballo. Podes iniciala dende o espazo, e tamén
necesita a autorizacion do titor.

Solicitud de cambio de titulo del trabajo No iniciada (opcional)
Esta 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 podré solicitar una vez entregada la

documentacion final del trabajo del estudiante.

0 No se ha solicitado ninglin 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

Espariol Titulo de TFM 1
Titulo de TFM 1
Inglés Titulo de TFM 1

‘ & Proponer cambio de titulo

Pulsando no trdmite mostrarache o titulo actual en multi-idioma e terds un botdn para propofier o cambio de
titulo:

Titulo actual del trabajo

Espafiol Titulo de TFM 1
Titulo de TFM 1

Inglés Titulo de TFM 1

Espafiol Mi nuevo titulo

O meu novo titulo

e My new title

X Cancelar ‘ " Confirmar propuestz ‘

Tes que introducir o novo titulo nos tres idiomas, e premer en confirmar a proposta. Entén o tramite pasara a
estado en curso, ata que sexa autorizado polo titor, que pasara a finalizado.

Para poder solicitar un cambio de titulo, os datos do titulo deben constar xa no teu expediente. Se a
informacién do titulo non foi traspasada ao expediente non podes solicitar un cambio de titulo.

A persoa titora académica pode facelo na sua oferta directamente e cando se traspasen os datos xa se
traspasara o novo titulo. Se che aparece a seguinte mensaxe (ver a imaxe da seguinte paxina), ponte en
contacto coa persoa titora académica para indicarlle que non podes facer a solicitude porque non estan os
datos no expediente.
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Solicitud de cambio de titulo del trabajo No iniciada (opcional)

Esta 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 podré 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

Espafiol Titulo de TFM 1
Titulo de TFM 1

Inglés Titulo de TFM 1

6. DEPOSITO DO TRABALLO

Unha vez que o traballo tefia o teu visto bo e o das persoas directoras, o tes que subir a documentacién final
a través do 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 NOMEAR O DOCUMENTO:
ApelidoApelido_NomeNome_TFM_26-27 (o curso que proceda)

Non deixes ocos, nin uses simbolos de acentuacion. O nome cambiard cando o subas d aplicacion, pero é
importante, xa que tamén terds que enviar a memoria do TFM aos tres membros do tribunal, que recibirdn
moitas, non so a tua.

Ao iniciar a entrega, o sistema levarache a unha pantalla para subir a documentacidn. Poderas incorporar
diferentes documentos (debedes estar atentos as instrucidns propias de cada centro), e incorporar unha breve
descricién de cada documento que subides.
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& rvac
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)

Cando remates de subir os documentos que desexas, preme no botén Engadir documentos (x). Fixate que
entre paréntese aparece o numero de documentos que vas a subir.

Tras a subida, aparecera o listado de documentos, co nome e descricidon que puxeches no apartado anterior,
e podes editalo, eliminalo ou descargalo. A maiores aparecera o apartado de autorizacion do traballo no
arquivo electrénico da universidade.

7. AUTORIZACION DA PUBLICACION NO RUC

Debes autorizar, ou non, a publicacidn.

Memoria Final
&8

pdf
Esta es mi memoria final

# Editar & Descargar

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

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

A continuacion debes decidir sl 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 entrega « Confirmar entrega final del trabajo

Con todo, tras a tua autorizacion tamén terd que autorizar a publicacidén a persoa titora académica.

SE TES AUTORIZACION, xa podes enviar o traballo. Debes seguir as Instruciéns de depésito de documentos
no RUC que se atopan na web do master.

Por ultimo, debes premer no botdn de confirmar a entrega.
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8. MODIFICACIONS DO TRABALLO POSTERIORES AO DEPOSITO

De forma excepcional, se tiveches algun erro no depdsito, podes solicitar a modificacion dunha entrega que
xa 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. Cualquier modificacién de la documentacion final de un trabajo de fin de
estudios se habilitard, si procede, desde secretaria.

Este tramite tera que ser autorizado pola administracién ou o coordinador, unicamente pddese facer unha
vez, e terd que ser debidamente xustificado.

Version 24-09-2026
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