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ACCESOA LA SOLICITUD

Se puede encontrar tanto en el apartado Trabajo Fin de Grado/Master de cada titulaciéon, como
en la pagina web de Tramites Administrativos siguiendo el siguiente camino:

e PA4gina principal de la UAL
o ARATIES MiSecretari@
= Trabajos fin de titulacion
e Trabajo Fin de Grado o Trabajo Fin de Master (segun corresponda)
o Solicitud de Tema y Director del Trabajo Fin de Grado o
Trabajo Fin de Master (segun corresponda)

En dicha pagina se podran consultar los requisitos y forma de hacerlo, ademas del enlace para
entregarlo y que se encuentra en la parte superior derecha:

Acceso Electronico

o~ ACceso con usuario 'y
contrasena

En la siguiente pantalla podremos acceder con nuestro usuario y contrasefia de Campus Virtual,
o con Certificado Digital.

UNIVERSIDAD DE ALMERIA

Yalidacian de usuario de la AL

Conectar

Introduzca su nombre de usuario de Conexian Unica y contrasefia para coneclarse

Usuario: H |

Contraseiia: | |

Conectar || Cancelar

£ Qlvidd su conftrasefia 7 Solicitud de alta en Campus virtual

El uso no autarizado de ests direccisn estd prohibido y puede estar sujeto a acciones civiles y penales

avizo legal | palitica de privacdad @ Copyright UAL 2007 Ui o s, {GRY

2/6



Versién 28/06/2015

PROCEDIMIENTO

Para acceder a la aplicacidon en la pestafia de “Alumno” nos vamos a “Secr. Virtual” y al final
de Secretaria Virtual esta la opcion “Trabajos fin de estudio”.

Cuando se accede a la Aplicacion de Trabajos Fin de Estudio nos aparece una pantalla con los
tramites que podemos realizar. En este caso elegimos Solicitud TFE.

@ TFE-Trabajos Fin de Estudios o ool como:

Informacion L

Solicitud TFE

Entrega TFE

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

Datos Solicitudes

* Curso Académico: 2014-15
* Plan: Grado en Administracidn y Direccidn de Empresas (Plan 20100
“Alumno: Apellido1 Apellido2, Nombre

“Profesor - Oferta: - Seleccione Ofertas --- b

“Fecha Solicitud: 250652015

@ Los campos obligatorios estan marcadas con *

w oler

Los campos: Curso, Plan, Nombre del Alumno y Fecha de Solicitud se rellenan
automaticamente a partir de los datos del expediente del alumno, siempre que:

1. El alumno se encuentre matriculado en el TFG/TFM.
2. Esté el plazo abierto para la Solicitud de Tema y Director en esa titulacion (ver
los plazos publicados en el apartado TFG/TFM de la pagina web de la titulacion).

En el caso de que no aparezca nuestra titulacion deberemos verificar que se cumplen las
condiciones anteriores. En el caso de que nos indicara que no esta abierto el plazo de solicitud
deberemos contactar con: nuestra Faculta/Escuela en el caso de Grados, y directamente con el
Coordinador en el caso de Masteres. Si las 2 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 el campo de Profesor-Tema se nos abrira un desplegable con una relacion de profesores-
temas ofertados en el curso académico para dirigir Trabajos Fin de Grado/Master en esa
titulacion.

Profesor-Tema

@ Seleccions PROFESCOR - TEMA en el lado izquierda de la pantalia v pulse en boton afiadir. La prioridad quedara establecida por el orden de insercion.
@ Cuando TERMINE GUARDE LOS DATOS E IMPRIMA EL RESGUARDO DE LA SOLICITUD.,

Alonse Cafadas, Juana - Calcule diferencial e integral con aplicacicnes a la Economia

Amate Fortes, lgnacio - Comparative analysis of economic development

Amate Fertes, Ignacio - Desarrelle Lecal

Amate Fortes, lgnacio - Inequality and poverty

Amate Fertes, Ignacio - Institutions and public economics

fLznar Sanchez, José Angel - Temas de Economia Mundial v desarrollo econdmico

Bonillo Mufioz, Diominge - Economia de la Pobreza y la Desigualdad

Bonillo Mufioz, Dominge - Macroeconomia Aplicada v Politica Econdmica

Carretero Gomez, Anselmo - Desarrollo economico local y recurses naturales. El marmel de Macael

Céspedes Lorente, José Joaquin - Economia y Gestion conductual -

{Debe seleccionar como maximo 12 ofertas)

Ha seleccionado 0 ofertas. Recuerde que el orden indicado es el orden de preferencia.
Imprimir Resguardo

La opcidn Adjuntar Documentacion sdlo estara disponible después de GUARDAR la oferta seleccionada .

Seleccionamos el profesor-tema que nos interese y pulsamos el botén “Anadir”. Los Directores-
Temas afadidos pasaran a la columna de la derecha segun el el orden de preferencia (arriba
para mayor preferencia y abajo para la menor). Es posible elegir hasta 12 Profesores-Temas.

Si nos equivocamos podemos eliminar una seleccion dando al botén “Quitar”.
Una vez terminada la solicitud de Tema-Director se procede a darle al botén “Guardar”.

IMPORTANTE: Aqui se nos avisa que la opcion de “Adjuntar Documentacién” anexos sélo
estara disponible después de “Guardar” la solicitud.
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Adjuntar Documentacion (OPCIONAL)

Este paso es opcional y se debe utilizar unicamente en el caso de que la Comisidon

Docente/Académica de la titulacion hubiera indicado que es necesario adjuntar documentacion
adicional a la Solicitud de Tema y Director.

Documentacion

@ si quiere insertar algiin documento relacionado con su Entrega de Trabajo Fin de Estudios pulse en el boton Adjuntar Documento (tamafio méximo 50MB).

Q Se permiten los ficheros con extension doc, xis, pdf, jog, gif, bmp, zip, docx, xisx, odt y ods.

Descripcion documento

El Trabajo Fin de Grado como herramienta de

Nombre de archivo

Al adjuntar el documento, se recomienda que se suban ficheros con un tamano inferior a
50 Mb, por lo que si supera este tamarno el alumno deberia dividir su trabajo en varias partes,
adjuntando las diferentes partes, y nombrandolas segun el orden:

Ejemplo
Anteproyecto_parte1, Anteproyecto_parte2,....

Adjuntar Documento

Descripcion documento:

<k Seleccionar Fichero

Volver

En este paso se suben el fichero/s del Trabajo, indicando en la “Descripcidn” una aclaracion
sobre el documento, y una vez subido le damos al botdn “Volver”.

Este paso se puede repetir para subir los documentos necesarios pulsando el boton .
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Fin de la Solicitud

IMPORTANTE: Una ver cumplimentada la solicitud de Tema y Director, y afadidos los
documentos que la Comision Docente/Académica de la titulacién hubiera indicado se puede
imprimir un resguardo de la Solicitud de Tema-Director en PDF, pulsando sobre el botén

‘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 Tema y Director, y deberiamos volver a imprimir un
nuevo resguardo.
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