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SEDE 
ELECTRÓNICA 

Nombre 
 
Presentación del Trabajo de Finalización de Estudios para el Alumnado 

Fecha documento 
 
10/03/2025 

Nombre del procedimiento 
 
Presentación del Trabajo Fin de Grado (TFG) 

Última versión 
 
2.2 

Descripción 
 
Tutorial de ayuda al alumnado en la presentación del trabajo de 
Fin de Grado a través de la Sede Electrónica 

 
 
HISTÓRICO 
 

Versión Fecha Modificaciones Autor 

1.0 15/06/2014 Redacción de documento GAP 

2.0 02/06/2016 Actualizar el procedimiento con las modificaciones del 
Reglamento de la ULL (Aprobado en Consejo de 
Gobierno del 02/12/2015) 

GAP 

2.1 13/07/2017 Incluisión de aclaraciones sobre firma solicitud por los 
coautores y modificaciones de TFG publicados 

GAP 

2.2 10/03/2025 Alumnado Erasmus, ya no es necesario que 
contacten con el GAP (se le pregcargan los datos 
como al resto del alumnado)  
Actualización de las pantallas del procedimiento 

GAP 
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Presentación del Trabajo Fin de Grado (TFG) 

 
 

 
 
Iniciamos el procedimiento en la pestaña “Tramitar” 
 
 

 
 

A continuación seleccionamos la pestaña “Iniciar” 
 

 
 

Se precargará la solicitud con los datos del alumnado que la está iniciando. 
- Si hay coautor, rellene el campo del correo electrónico como alumnado de la ULL 

(alu…)     y pulse el botón “Buscar” para que aparezcan los datos personales. 
- Cumplimente todos los campos obligatorios (señalados con *) 
- Si quiere solicitar la firma del Tutor/a, rellene el campo del correo electrónico y 

pulse el botón “Buscar”. 

MUY IMPORTANTE: 
No puede haber TFG duplicados: Si el trabajo ha sido elaborado por varias 
personas, presentarán una única solicitud con un único trabajo. Como solicitante 
se pondrá uno de los autores, los datos de los demás se pondrán en el apartado 
“Coautores”. En ningún caso el solicitante y/o el tutor/a se pondrá como coautores. 

Tanto la solicitud como el trabajo irá firmada por todos los autores. 
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- No olvidar seleccionar si autoriza o no autoriza la publicación del trabajo. 
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Finalmente seleccione “Guardar” 

 

 

Nos llevará a la siguiente pantalla en la que seleccionaremos “Firmar” 
 

 
Una vez firmada se activan las pestañas “Solicitar firma” y “Continuar”. Si el trabajo 
tiene un único autor/a seleccionamos la pestaña Continuar. Si tiene coautores, la 
solicitud debe ir firmada por todos ellos, para ello se selecciona la pestaña “Solicitar 
firma” 
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Si hemos elegido la opción Solicitar firma, se nos abrirá la pantalla siguiente. Rellenamos 
el o los correos electrónicos de los coautores “alu….”, seleccionamos la opción Añadir 
firmante y a continuación Enviar solicitud.  

 

 

Finalmente seleccionamos la pestaña “Continuar”. 

 
 

 
En la pantalla de “Adjuntar documentación” añadimos el documento de la memoria 
de Trabajo Fin de Grado (en formato PDF no editable) y el informe del tutor/a, si 
procede, Firmamos los documentos (y solicitamos la firma del informe del tutor/a en 
su caso)  
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Se habilitará la pestaña “Continuar”, la seleccionamos. 

 
 

 
 
 

 

MUY IMPORTANTE: 

Una vez firme el documento el sistema solicitará, de forma AUTOMÁTICA, la firma 
al tutor/a (a través de un correo electrónico) y se habilitará la pestaña “Consultar 
firmantes” que permite comprobar que la firma ha sido solicitada. 

Por tanto, debe ESPERAR a que el Trabajo Fin de Grado esté firmado por el tutor o 
la tutora para continuar con la presentación. Guarde en borrador la solicitud hasta 
que el tutor/a firme la solicitud. En ese momento, se activará el botón ”Firmar y 
Presentar”. 



      Página 7 de 10 Tutorial Presentación del Trabajo Fin Grado en la Sede de la ULL. 

  
 

 

 

 

 

 
 
Al firmante (tutor o tutora) le llegará un aviso a su correo electrónico informándole que 
tiene una solicitud de firma, con un enlace para acceder a la Sede Electrónica y al 
apartado “Solicitudes de firmas”. 
 
 

 

En el caso que no se pueda obtener la firma del tutor/a se puede presentar sin ella. Para 
ello, en la pantalla de “Presentación”, chequee el botón “Deseo presentar el trámite 
aunque tenga solicitudes de firma no satisfechas”, lo que activará el botón FIRMAR Y 
PRESENTAR. 
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El tutor/a podrá ver el documento y firmar con su Usuario y Contraseña, para ello debe 
pulsar sobre la solicitud de firma. 
 

 

 

Le llevará a la siguiente pantalla, en la que puede ver y Firmar o Rechazar el documento 
 

 
 
 
El alumnado que ha iniciado el procedimiento recibirá un aviso en su correo electrónico 
una vez firmada la solicitud. 

Completado el proceso de firmas, se podrá continuar con el procedimiento accediendo a 
la Sede Electrónica, menú “Mi Carpeta Ciudadana”, apartado “Mis trámites”, pestaña 
“Solicitudes sin presentar”. Activar nuevamente el borrador iniciado. 
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Avanzamos pulsando “Continuar” hasta el apartado de “Adjuntar documentación” 

Pulsando en “Consultar firmantes” comprobamos si el documento está firmado. 

 

 

Cuando lo tengamos firmado pulsamos “Continuar” 

 

A continuación pulsamos “Firmar y Presentar”. 
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Se mostrará el resultado de la presentación con el Justificante de Registro de Entrada 

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
Si necesita ayuda para presentar el TFG en la Sede Electrónica puede contactar con el 
Negociado de Atención Técnica cau@ull.edu.es, facilitando sus datos de contacto, o llamar al 
teléfono gratuito 900432526.  
Si la duda es sobre plazos u otros requisitos deberá ponerse en contacto con la Secretaría del 
Centro donde esté matriculado. 

AVISO PARA LOS ALUMNOS QUE AUTORIZAN LA PUBLICACIÓN DEL TFG 
 
 
Todos los TFG pasan al repositorio de la Biblioteca de la ULL para su archivo, una 
vez superados. Si ha seleccionado la opción “Autoriza publicación” se podrán 
consultar por internet bajo la licencia que hayan seleccionado. En cualquier caso, si el 
tribunal ha hecho alguna sugerencia que desean incluir en el TFG, será el Tutor el 
encargado de comunicarlo a la biblioteca. Si necesitan alguna aclaración de este tema 
pueden enviar un correo al repositorio (riull@ull.es) 

 


