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ACCESOAOMODULO DE TRABALLOS FIN DE ESTUDOS E PRACTICAS EXTERNAS

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”:

Inicio

@ Las condiciones de uso de esta aplicacién informatica, asi como los derechos i los/t ios/as, estan recogid | general de uso de las TIC en la UDC y en sus
normas. hittps/udc d: de-uso-dos-recursos-tic/ El uso de esta aplicacion implica la aceptacién de dichas

L = J
Solicitud de instancias « Trab.fin estudios y pr.empresa .
EEEE——

condiciones.

Aplicaciones

Na seguinte pantalla, podedes elexir entre facer unha preinscricién nunha convocatoria especifica onde
se oferten TFE ou PE para a vosa titulacién (se fose o caso), ou acceder ao espazo do alumno (se xa
tedes asignada unha préctica/traballo e un titor).

# Inicio TrabFin Estudios y PrEmpresa

® Inscripcién /

PREINSCRICION NUNHA CONVOCATORIA CON OFERTAS SELECCIONABLES

Cando pulses no menu de Inscricién, apareceran na pantalla as convocatorias as que tes acceso segundo
atitulaciéon que estas cursando e a tda situacién académica. Poden aparecerche convocatorias para
practicas extracurriculares, ou convocatorias das materias de Practicas Externas ou de Traballo Fin de
Estudos das que estas matriculado.

Se non tes ningunha convocatoria, seguramente se deba a que non hai un periodo de inscricién aberto
para o teu expediente particular. Por exemplo, moitos centros xestionan as Practicas Externas ou os TFE
por outras aplicacidns e non fan convocatorias directamente na secretaria virtual.

SELECCION DE CONVOCATORIA

Nesta pantalla debes seleccionar sobre que convocatoria de oferta das definidas no sistema desexas
realizar ainscricion. Primeiro hai que seleccionar un tipo de materia e a continuacién apareceran as
convocatorias asociadas a ese tipo de materia nas que cumpres os requisitos (por exemplo, so che van
aparecer as que permiten a inscricion de estudantes do teu plan de estudos).
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J Trabajos fin grado y practicas empresa > Inscripcién > Inscripeidn alumno

INSCRIPCION DE ALUMNO

€ Volver

Ofertas disponibles

Tipo de asignatura

Afio Académico

Convocatoria

Desde Fecha

Localidad

Periodo de la oferta

= |
6: Practicas de Empresa
13: Trabajo fin de master

m Hasta Fecha i)

Cualquiera v Turno Indiferente v

Cualquiera v

J Trabajos fin grado y practicas empresa > Inscripcién > Inscripeidn alumno

INSCRIPCION DE ALUMNO

4 \Volver

Ofertas disponibles

Tipo de asignatura

Afio Académico

Convocatoria

Desde Fecha

Localidad

Periodo de la oferta

6: Practicas de Empresa v
2023/24-0 v Periodo Sin definir v
. |

10: Convocatoria méster HPC
il Hasta Fecha ]
Cualquiera v Turno Indiferente v
Cualquiera v

SELECCION DE OFERTAS

Nesta pantalla aparecen as ofertas asociadas a convocatoria seleccionada anteriormente. Podes engadir,
das ofertas que aparecen, un nimero limitado de ofertas (que foi definido na convocatoria).

11/1/2024
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Orden de Departamento/Area/Servicio
a
“ fretiin pusas dsponibes [Tume MM TPotolss

LISTADO DE OFERTAS. PODEIS SELECCIONAR UN MAXIMO DE 3

FILTRAR OFERTAS

Ofertas con plazas disponibles
Palabra Clave en Titulo o Descripcion
Departamento del tutor

Tutor académico

Idioma

Institucién

Poblacion

Fecha publicacién desde

Fecha alta desde

Departamento/Area/Servicio
‘donde se realizar4 La prictica

Oferta master HPC (13)

Oferta master HPC nimero 2 (14)

a8 E=3

O
Cualquiera
PN 4
Cualquiera v
Cualquiera v
Cualquiera
[} Hasta
@ Hasta

=3 =3

Empresa

Empresa 3

“ e dipenibes .
3

Turno Tutor académico 8| Tipo bolsa B
No No

Indiferente v

Indiferente v No No

Para cada alumno so aparecen as ofertas as que o alumno ten acceso (por exemplo, nunha mesma
convocatoria pode ser que haxa ofertas destinadas a varios plans, e outras destinados so a un plan,
segundo o teu expediente o sistema xa determina se ten acceso ou non a esa oferta).

Cando se seleccionan e engaden as ofertas van aparecendo nunha listaxe, de forma secuencial. Pero
podes cambiar a orde (preferencia) arrastrando as ofertas a4 posicidn desexada.

OPCIONES SELECCIONADAS (2)

Orden de
preferencial

namero 2 (14)

LISTADO DE OFER

. PODEIS SELECCIONAR UN MAXIMO DE 1

FILTRAR OFERTAS

Ofertas con plazas disponibles
Palabra Clave en Titulo o Descripcion
Departamento del tutor

Tutor académico

Idioma

Institucién

Poblacion

Fecha publicacién desde

Fecha alta desde

Departamento/Area/Servicio
donde se realizaré la prictica

Departamento/Area/Servicio Isthucidn Plazas
donde se realizard la prictica disponibles
dddd Empresa iIndiferente v
....................................... ;
dddd Empresa 3 Indiferente v

(]
Cualquiera
Pz
Cualguiera v
Cualquiera v
Cualguiera v
= Hasta
=] Hasta

3 =3

Institucién

No No

No No

Plazas disponibles a H Tutor académico B  Tipobolsa B

Para poder seguir co proceso de inscricion debes seleccionar cando menos o nimero minimo de ofertas
ainscribir que se definiu na convocatoria.
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No autoservizo podes ver as ofertas despois da data de publicacion, ainda que non se encontre aberto o
periodo de inscricién. Cando abra o periodo de inscricién tamén poderas formalizar a tlia solicitude.

Dependendo da configuracién da oferta, pode haber algunhas que se oferten tanto como curriculares
como extracurriculares. Nese caso aparecerd un despregable para marcar Curricular ou Extracurricular.
Se marcamos extracurricular se mostrara unha mensaxe informativa: “So se asignard se quedan prazas
unha vez concluido o reparto de prazas curriculares”.

No caso de que nalgunha das ofertas seleccionadas se definiran previamente requisitos para inscricién,
se validardn no momento de premer no botén Aceptar desta pantalla. Estes requisitos poden ser, por
exemplo, ter un certificado de nivel de inglés.

Ao pulsar sobre o botén Gravar da solicitude, aparecerache unha pantalla na que se se informa dos
requisitos de asignacion que actualmente non cumpres e que deberds cumprir no momento da
asignacién (se fose o caso). Por exemplo, hai inscriciéns que non requiren ter xa a matricula feita na
materia, pero si que o requirirdn no momento de asignarche a oferta definitiva.

Tamén se che mostraran as restricions das ofertas que non cumpres, e o sistema non che permitira
seguir co proceso de inscricion.

CARACTERISTICAS E CV DO ALUMNO

Nesta pantalla debes marcar as caracteristicas que cumpres das definidas nas ofertas que inscribes, e no
seu caso, subir o documento acreditativo. Se as ofertas non tefien caracteristicas definidas esta pantalla
non aparece.

Inscripcién de ofertas

Inglés B1 O

Archivo(méx 2Mb): | Examinar... | No se ha seleccion...o ningdn archivo.

- ]

Situando o cursor sobre o formulario de subida de arquivos aparecera un emerxente explicando o
documento que se debe subir.

CONFIRMACION

O botdén Aceptar gravard os cambios e xerard un resgardo da inscricidn. Tes a posibilidade de
visualizalo, descargalo e/ou envialo por correo electrénico.

G
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Resguardo inscripcion ofertas

[Em] Q Afwv 1 de2 — | +  Tamafio automatico N2 eanmd I2|»

Resguardo inscripcion ofertas

DATOS DEL ALUMNO
Alumno Amjad Anikad Plan 20039 - Master Uni Ci de Altas !
High Performance Computing

Centro 614 - Facultad de Informatica Estudios 20093 - Master Uni C de Altas

DATOS DE LA CONVOCATORIA

Afio académico  2023/2024-0 Periodo Anual

Convocatoria Convocatoria méaster HPC N° de opciones El

Ofertas inscritas
N° de preferencia Oferta

1 13 - Oferta master HPC No
2 14 - Oferta master HPG nimero 2 No
3 15 - Oferta master HPC nimero 2 No

ESPAZO TFE

Neste espacio tedes acceso as xestions relacionadas co voso Traballo Fin de Estudos, tales como a
inscricion nun periodo de defensa, o deposito do traballo, o cambio de titulo, etc.

_ s
© Espacio del estudiante
Inscripcidn K

[&3 Nombre DNI/Pasaporte

i Trabajo fin de estudios (@)
» Ofertas asignadas

Afo Estado del espacio de
Académico Centro Plan Convocatoria Oferta trabajo

2023 615 20085 4 3 - Titulo de TFM 1 &} Trabajo en curso

Na primeira pantalla ao entrar no espazo, encontrards 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 estd o resumo, pero hai tres lapelas mais, unha para tramites, outra para
documentacién, e outra como resumo da actividade.

11/1/2024 6
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» ©f Trabajo en curso & Documentacién final entregada

& Inicio F4

M\ Resumen de progreso

Situacién actual del trabajo

ﬁ: 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
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 »

i £5 Defensa realizada

% UNIVERSIDADE DA CORUNIA

[ Trabajo finalizado

=3 D

€ Informacién general sobre el trabajo

Titulo
Oferta de prueba TFM

& Ver integrantes de este espacio

¢ Mensajes desde tu Gltima visita

= Ver resumen de tus gestiones pendientes

€) No tienes mensajes nuevos.

Ver todos los mensajes »

D) Actividad desde tu Gltima visita

(+]

Na lapela de xestions teras os tramites aos que tes acceso. Normalmente serdn ainscriciéon nun periodo

de defensa, a solicitude de cambio de titulo ou a entrega da documentacién final. Pero dependendo da

configuraciéon de cada centro/titulo estes tramites poden ser diferentes. Sempre van acompafiados
dunha descricién da xestion. As xestiéns aparecen como pendentes (color amarelo), en curso (azul),

finalizado (verde), ou non iniciadas opcionais (gris).

» & Trabajo en curso & Documentacion fin%da

Gestiones disponibles

Inscripciéon en un periodo de defensa

! @ Defensa realizada |

[E® Trabajo finalizado

=] D

Esta gestion permite al estudiante solicitar la defensa de su trabajo dentro de uno de los
periodos de defensa disponibles. Este periodo solicitado por el estudiante debe ser
autorizado por el tutor. Una vez autorizado se dara al estudiante por inscrito en dicho
periodo para la defensa de su trabajo de fin de estudios.

Solicitud de cambio de titulo del trabajo

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 podra solicitar una vez entregada la
documentacion final del trabajo del estudiante

Entrega de la documentacion final del trabajo

Esta gestion permite incorporar la documentacién definitiva del trabajo, dando asi por
finalizado el desarrollo y redaccién del mismo.

+ Finalizada
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A e d

Na lapela de documentacién encontrards as carpetas que se encontren configuradas na convocatoria
para compartir documentacién cos estudantes, e tamén a carpeta para o depoésito 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 descricion.

» ©f Trabajo en curso & Documentacidn final entregada i & Defensa realizada L ‘l'wlzago

Carpetas de doc tacion disponibles * Hay un total de 0 cocumentos | &
D i6n de interés | para el al de TFE 0-_-_.::.|.--|:-\'=..-
. sta carpel ds ok e intends Ia slaboracidr T |
tutor ompartic
Documentacién de apoyo a la elaboracion del TFE o documentos
coordinader, y esludia
Documentacién provisional del TFE o documentos
. Esta carpeta permnite al estudiante comparir con el tutor bomadores o documentaciin provisional del trabajo en

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

e Inscricion no periodo de defensa (=solicitude de defensa)

e Solicitude de cambio de titulo (importante, so se pode solicitar cambio de titulo antes do
depésito do traballo)

e Entrega da documentacién final (=depédsito do traballo)

INSCRICION NUN PERIODO DE DEFENSA

Debes ir pola lapela de xestidns, ou dende alapela de inicio dende o botén ir d xestion dentro do
apartado de inscricién nun periodo de defensa.

11/1/2024
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4 Inicio (& Mis gestiones o = Documentacién %) Actividad

Gestiones disponibles

Inscripcién en un periodo de defensa

Esta gestion permite al estudiante solicitar la defensa de su trabajo dentro de uno de los
periodos de defensa di i Este periodo soli porel debe ser
autorizado por el tutor. Una vez autorizado se daré al estudiante por inscrito en dicho

periodo para la defensa de su trabajo de fin de estudios.

A Solo hay disponible un altimo 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 seleccién Limite entrega final trabajo

@  Primer periodo [ Abierto | Del 10 de enero de 2024 al 15 de enero de 22 de enero de 2024 (LEIEZCUREIETED]
PUZZl Finaliza en 4 dias

x Cancelar Confirmar periodo seleccionado

Ao pulsar en 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 trdmite cambia de estado a en curso, xa que esta pendente da
autorizaciéon do teu titor. Mentres o titor non autorice a inscricidon podes eliminar a solicitude ou
cambiar de periodo.

Inscripcién en un periodo de defensa # En curso
Esta gestién permite al estudiante solicitar la defensa de su trabajo dentro de uno de los

periodos de defensa disponibles. Este periodo solicitado por el estudiante debe ser

autorizado por el tutor, Una vez autorizado se dara al estudiante por inscrito en dicho

periodo para la defensa de su trabajo de fin de estudios.

€ Has seleccionado un periodo de defensa para tu trabajo. El periodo seleccionado est4 pendiente de autorizacién por parte de tu
tutor. Una vez autorizado, se te inscribira oficialmente en dicho periodo, dando por solicitada la defensa de tu trabajo. A partir de ese
momento ya podras realizar la entrega de la documentacién definitiva de tu trabajo.

0 Si lo consideras oportuno, puedes cambiar el periodo seleccionado mientras siga abierto su plazo de seleccion y el tutor todavia no
lo haya autorizado.

m Periodo de defensa solicitado

Periodo eyt LN D En espera de autorizacién

Plazo de selecciéon Del 10 de enero de 2024 al 15 de enero de 2024 @GLEIEERNLE N[N

Fecha limite para la entrega 22 de enero de 2024 (LEIFZTLREN: [
final del trabajo

%) Eliminar seleccion Q. Cambiar periodo

Unha vez que o titor autorice ainscricién nese periodo, o tramite pasa a estado finalizado.

11/1/2024 9
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[SOLICITUDE DE CAMBIO DE TiTULO

Un trdmite 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 podra solicitar una vez entregada la

documentacion final del trabajo del estudiante.

0 No se ha solicitado ningtin 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 no tramite mostrarache o titulo actual en multidioma e terds un botén para propofier o cambio
de titulo:

Titulo actual del trabajo

Espafiol Titulo de TFM 1
Titulo de TFM 1

Inglés Titulo de TFM 1

Espariol Mi nuevo titulo ’
O meu novo titulo 7
Inglés My new title -

R Cancelar « Confirmar propuesta de cambio

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 pasard a finalizado.

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

11/1/2024 10
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titor pode facelo na sua oferta directamente e cando se traspasen os datos xa se traspasara o novo titulo.
Se che aparece aseguinte mensaxe, ponte en contacto co titor para indicarlle que non podes facer a
solicitude porque non estan os datos no expediente e o cambio do titulo ainda se pode facer na oferta.

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 podra solicitar una vez entregada la

documentacién 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

DEPOSITO DO TRABALLO

Unha vez que o traballo foi autorizado polo titor, tes que subir a documentacién final a través do tramite
especifico:

Entrega de la documentacion final del trabajo

Q Esta gestién permite incorporar la documentacion definitiva del trabajo, dando asi por
finalizado el desarrollo y redaccion del mismo.

€ Esta gestion te permite realizar la entrega de la documentaci6n 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 |a entrega ya no sera posible modificar el titulo del trabajo. Si deseas realizar algin cambio en el titulo
actual debes solicitarlo antes de realizar la entrega. La documentacién aportada en la entrega final solo se podra modificar previa
autorizacién.

&2 Iniciar la entrega final del trabajo

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

11/1/2024 11
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& riaai
Aiadir nuevo(s) documento(s) a la carpeta

[D carpeta: Documentacion final del trabajo de fin de estudios

@ Incorporar otro documento

Nombre del documento: -
Memoria Final

Descripcién del documento:

Esta es mi memoria final

Archivo seleccionado: resguardoTitulo.pdf @RK:IN ]

Cerrar & Ariadir 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, aparecerd o listado de documentos, co nome e descriciéon que puxeches no apartado
anterior, e podes editalo, eliminalo ou descargalo. A maiores aparecera o apartado de autorizacién do

traballo no arquivo electrénico da universidade. Debes autorizar, ou non, a publicacién. Con todo, tras a
ta autorizaciéon tamén tera que autorizar a publicacién o teu titor.

Memoria Final

8 fiante) @ hace unos segundos (jueves, 11 de enero de 2024 19:44) 2 1 KB
pdf

Esta es mi memoria final

# Editar [ @ Eliminar H & Descargar

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

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

¢Autorizas la publicacién de la documentacién definitiva de tu trabajo en el archivo electrénico de la universidad?
@® Autorizo la publicacion.

O No autorizo la
publicacién.

«" Confirmar entrega final del trabajo

Por tultimo, debes pulsar no botén de confirmar a entrega.

11/1/2024 12



Documentacién UDC - implantacién *SIGMA *Academic % UNIVERSIDADE DA CORURNA

[MODIFICACIONS DO TRABALLO POSTERIORES AO DEPOSITO

De forma excepcional, se tiveches algin erro no depdsito, podes solicitar a modificacién dunha entrega
que xa esta finalizada.

Solicitud de modificacién de la entrega final del trabajo No iniciada (opcional)
G Esta gestion permite al estudiante solicitar la modificacion de la entrega final de su trabajo
una vez i Cualquier i 6n de la documentacién final de un trabajo de fin de

estudios se habilitar, si procede, desde secretaria.

Este trdmite tera que ser autorizado pola administracién ou o coordinador.

11/1/2024
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