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ACCESO A LA SOLICITUD

Se puede acceder a través de nuestro Campus Virtual mediante la opcion “TFE. Trabajo Fin de Estudios”

que esta en el apartado "Expediente Académico”. También en la web de cada titulacion siguiendo el

siguiente camino:

e Menu “Plan de Estudios”
=  “Trabajo Fin de Grado” o “Trabajo Fin de Master” (segun corresponda)

0 “Acceso Electronico a la Entrega de Trabajo”

Es importante consultar previamente en los prerrequisitos que pueda tener la entrega, en el menu “Plan

de Estudios” > “Prerrequisitos y Correquisitos”.

PROCEDIMIENTO

Una vez que accedemos a la Aplicacion de Trabajos Fin de Estudio nos aparece una pantalla con los

tramites que podemos realizar. En este caso elegimos Entrega TFE.

@ TFE-Trabajos Fin de Estudios o ot como:

Informacion

Solicitud TFE
Entrega TFE

A continuacion accedemos a una pantalla donde comenzamos a rellenar la solicitud.

217



Version 11/05/2021

Entrega de trabajo de fin de Grado/Master

Datos Personales

DHI: XXXXXX Nombre: APELLIDOS, NOMBRE Correce: CORREO@UAL.ES Teléfono: 999999999

Datos del Trabajo

B LO5 Campos MErcains con 500 odugaiorins.

L} Relens &l brmulans v guarde os dains Cuandd iemine Imprima & RESGLARDO o2 g enirega

Grado /| Master / Titulacion: Grado en Derecho (Flan 2010)
Tema Adjudicado: Historia del Derechs v de las Instituciones
Director / Tutor: Morales Payin, Migusl Angel

Cotutor:
* Titulo del TrabajDI I

Ella alumno/a ha realizado la entrega de una copia digital de su trabajo para su deposito en la Biblioteca Universitaria,

AUTORIZANDOD a:

Su difusidn en acceso libre (Marcar con una X lo que comespondal ] |

Defensa del Trabajo / Proyecto

Ao 50"“’9‘3‘9"1

Formats YYYY & 2014

* Convocatoria |,i..- :

Los campos: DNI, Apellidos y Nombre, Tema, Director, Codirector y Titulacion se rellenan

automaticamente a partir de los datos del expediente del alumno y de la adjudicacion realizada por la

Comision Académica/Docente del Grado/Master, siempre que:

1. Elalumno se encuentre matriculado en el TFG/TFM.

2. Esté el plazo abierto para la presentacion del Trabajo en esa titulacion (ver los plazos
publicados en el apartado “Trabajo Fin de Grado/Master” de la pagina web de la titulacion).

3. El alumno tenga asignado tema y director (ver el listado de adjudicaciones en el apartado
“Trabajo Fin de Grado/Master” de la pagina web de la titulacion).

En el caso de que no aparezca nuestra titulacion o director deberemos verificar que se cumplen las
condiciones anteriores, y consultar la pestana que pone “Estado de Tramites”. En el caso de que no se
hubiera realizado la Asignacion de Tema y Director deberemos contactar con nuestra Faculta/Escuela
en el caso de Grados, y directamente con el Coordinador en el caso de Masteres. Si las 3 condiciones se
cumplen debera ponerse en contacto con el ARATIES (Secretaria Unica) mediante un CAU indicando

sus datos y el error.
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En la solicitud de Entrega del Trabajo solo se han de cumplimentar los siguientes campos:

e Titulo del trabajo

¢ Indicacion si se autoriza el libre acceso para consulta en el Repositorio de la UAL. De acuerdo
con la actual Normativa de Trabajos Fin de Grado/Master de la UAL, solo se publicaran en el
Repositorio los trabajos que hayan obtenido una calificacion de sobresaliente o matricula de
honor, y autoricen en el momento de la entrega, su libre acceso..

e Ano de defensa

e La convocatoria, Noviembre, Enero (primer cuatrimestre), Mayo (sequndo cuatrimestre) o

Julio (extraordinaria) segun se trate (no debe indicarse otro meses). Ejemplo: un alumno de la

convocatoria de Mayo que defiende el 5 de junio. Debe indicarse Mayo que es que la
convocatoria ordinaria y no junio).

e Documentacion a incorporar, donde se puede anadir o eliminar ﬂ los ficheros

que se adjuntan. IMPORTANTE: No incluir en la memoria en formato digital (PDF) ningun
dato de tipo personal como DNI, teléfono, correo electronico o domicilio. Esta opcion NO

estara disponible hasta que no pulsamos al menos una vez sobre el boton “Guardar”.

IMPORTANTE: Una vez cumplimentada la solicitud y ANTES de adjuntar el fichero/s del Trabajo se

procedera a darle al boton “Guardar”.
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A continuacion se muestran las pantallas de cada paso.

Titulo del Trabajo

(@) TFE-Trabajos Fin de Estudios

Alumnos ~

Entrega de trabajo de fin de Grado/Master

Datos Personales

DHNI: XXXXXX Nombre: APELLIDOS, NOMBRE Correoe: CORREO@UAL.ES Teléfono: 999999999

Datos del Trabajo

@ Loscanpos marcados con * 300 obligaorios
0 Reliens &l irmulario y guards Jos datos. Cuandd tarmine Imprims &l RESGUARDO e s entrega

Grado | Master / Titulacion: Grado en Derecho (Plan 2010)
Tema Adjudicado: Historia del Derecho y de las Instituciones
Director / Tutor: Morales Payan, Miguel Angel

Cotutor:

*Titulo del Trabajo

También nos aparecera un campo de “Titulo trabajo (inglés)” que se utiliza para el Suplemento Europeo

al Titulo.

Autorizacion para la libre difusion por parte de la Biblioteca de la UAL

El/la alumno/a ha realizado la entrega de una copia digital de su trabajo para su depésito en la Biblioteca Universitaria,

AUTORIZANDO a:

Su difusion en acceso libre (Marcar con una X lo que corresponda). () Si @ No

De acuerdo con la actual Normativa de Trabajos Fin de Grado/Master de la UAL solo se publicaran en el
Repositorio los trabajos que hayan obtenido una calificacion de sobresaliente o matricula de honor, y

autoricen su libre acceso.

Otra autorizacion que nos pide es si deseamos que aparezca nuestro nombre en la web en la
informacion de Asignaciones de Tema-Director, Tribunales y Trabajos Defendidos. Si marcamos que No,
las personas que consulten en la web de la titulacion dichos datos no veran nuestro nombre, aunque

cada alumno Si vera su propia informacion en su Campus Virtual.
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Ano y Convocatoria de Defensa

Defensa del Trabajo / Proyecto

* Aflo convocatoria: Formato YYYY. E. 2014 “Convocatoria: | -------- A
i :ﬁa r'ﬁ Imprimir Resguardo

La opcion Adjuntar Documentacion salo estara disponible despues de GUARDAR los datos del trabajo

IMPORTANTE: Aqui se nos avisa que la opcion de Adjuntar documentos solo estara disponible después

de “Guardar” la solicitud.

Adjuntar el fichero/s del Trabajo

Documentacion
@ Siquiere insertar algtin documento relacionado con su Entrega de Trabajo Fin de Estudios pulse en el botén Adjuntar Documento (tamafio maximo 50MB).

@ se permiten fos ficheros con extension doc, XIs, pdf, jog, gif, bmp, zip, doc, Xis, odt y ods.

El Trabajo Fin de Grado como herramienta de evaluacion

Descripcion documento Nombre de archivo

Al adjuntar el fichero del Trabajo Fin de Estudios, se recomienda que se suban ficheros con un tamano
inferior a 50 Mb, por lo que si supera este tamano el alumno deberia dividir su trabajo en varias partes,

adjuntando las diferentes partes, y nombrandolas segun el orden: Ejemplo TFG_parte1, TFG_parte2,...

IMPORTANTE: Una vez cumplimentada la solicitud y ANTES de adjuntar el fichero/s del Trabajo se

procede a darle al botdn “Guardar”.

IMPORTANTE: No incluir en la memoria en formato digital (PDF) ningun dato de tipo personal como

DN, teléfono, correo electronico o domicilio.
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Adjuntar Documento

Descripcion documento:

# Seleccionar Fichero

Volver

En este paso se suben el fichero/s del Trabajo, indicando en la “Descripcion” una aclaracion sobre el

documento, y una vez subido le damos al botdn “Volver”.

Este paso se puede repetir las veces necesarias para subir los documentos necesarios.

Fin de la Entrega

IMPORTANTE: Una ver cumplimentada la solicitud de Entrega del Trabajo y adjuntado el documento/s,

se puede imprimir el resguardo en PDF que se genera, pulsando sobre el boton “Imprimir Resguardo”.

Imprimir Resguardo

MUY IMPORTANTE: Si una vez guardada la entrega hiciéramos algun cambio, es necesario volver a
pulsar sobre el boton “Guardar”, ya que en caso contrario dichos cambios no quedarian almacenados en

la solicitud de entrega del trabajo, y deberiamos volver a imprimir un nuevo resguardo.

Autorizacion del Director

Una vez que se entrega el Trabajo, el Director del mismo puede consultarlo en su Campus Virtual y

Autorizar la defensa, por lo que es importante que esté correctamente hecha la asignacion del director.

IMPORTANTE: Mientras el Director del TFG/TFM no autorice su defensa, el alumno no podra ser

asignado a un Tribunal, y por lo tanto no podra defender su trabajo.
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