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Descripcion

2.2 Tutorial de ayuda al alumnado en la presentacion del trabajo de
Fin de Grado a través de la Sede Electrénica
HISTORICO

Version  Fecha Modificaciones Autor

1.0 15/06/2014  Redaccién de documento GAP

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

2.1 13/07/2017 = Incluisién de aclaraciones sobre firma solicitud por los | GAP
coautores y modificaciones de TFG publicados

2.2 10/03/2025  Alumnado Erasmus, ya no es necesario que GAP

contacten con el GAP (se le pregcargan los datos
como al resto del alumnado)
Actualizacion de las pantallas del procedimiento
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Presentacion del Trabajo Fin de Grado (TFG)

MUY IMPORTANTE:
No puede haber TFG duplicados: Si el trabajo ha sido elaborado por varias
personas, presentaran una unica solicitud con un unico trabajo. Como solicitante
se pondra uno de los autores, los datos de los demas se pondran en el apartado
“Coautores”. En ningun caso el solicitante y/o el tutor/a se pondra como coautores.

Tanto la solicitud como el trabajo ira firmada por todos los autores.

Iniciamos el procedimiento en la pestana “Tramitar”

A& > SededelaULL > Catalogo de procedimientos » Presentacion del Trabajo Fin de Grado

Presentacion del Trabajo Fin de Grado Tramitar

Plazo de presentacion:

Fecha de inicio: 08/06/2017 00:00:00

Fecha de cierre: 28/08/2033 23:59:59

Disponibilidad: [[ETT) T2

A continuacion seleccionamos la pestaina “Iniciar”

Presentacion del Trabajo Fin de Grado

Cumplimentar solicitud y anexos » Adjuntar documentacion > Presentacién

Solicitud

Iniciar

Se precargara la solicitud con los datos del alumnado que la esta iniciando.

Si hay coautor, rellene el campo del correo electronico como alumnado de la ULL
(alu...) y pulse el boton “Buscar” para que aparezcan los datos personales.

- Cumplimente todos los campos obligatorios (sefialados con *)

Si quiere solicitar la firma del Tutor/a, rellene el campo del correo electronico y

pulse el boton “Buscar”.
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- No olvidar seleccionar si autoriza o no autoriza la publicacion del trabajo.
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Finalmente seleccione “Guardar”

Cancelar

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

Presentacion del Trabajo Fin de Grado

Cumplimentar solicitud y anexos » Adjuntar documentacion » Presentacion

Solicitud

f Solicitud (sin firma) o

Editar Eliminar Firmar

Una vez firmada se activan las pestafas “Solicitar firma” y “Continuar”. Si el trabajo
tiene un unico autor/a seleccionamos la pestafia Continuar. Si tiene coautores, la

solicitud debe ir firmada por todos ellos, para ello se selecciona la pestana “Solicitar
firma”

Presentacion del Trabajo Fin de Grado

Cumplimentar solicitud y anexos > Adjuntar documentacién > Presentacidn

Solicitud
(1 Solicitud
Su solicitud atin no estad presentada. Debe continuar hasta pulsar el botén "Firmar y
presentar”.
Anexos

@ No hay anexos que aportar para este tramite.

L Guardar en Cancelar
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Si hemos elegido la opcion Solicitar firma, se nos abrira la pantalla siguiente. Rellenamos
el o los correos electronicos de los coautores “alu....”, seleccionamos la opcion Anadir
firmante y a continuacion Enviar solicitud.

A1 Solicitud

Su solicitud ain no estd presentada. Debe continuar hasta pulsar el boton “Firmar y

presentar”.

Solicitud de firma

Afada los destinatarios de la solicitud de firma . Puede copiarlos de solicitudes anteriores o afiadirlos manualmente.

Ultimas solicitudes [ | v

_Copiar
\ firmantes

SA

® Personal ULL O Otros

Email

Afadir
firmante

bestinata rios

Firmantes necesarios E
Enviar solicitud Cancelar

Finalmente seleccionamos la pestafia “Continuar”.
\ : Guardar en Cancelar

En la pantalla de “Adjuntar documentacion” afiadimos 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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Documentos adjuntos

Trabajo Fin de Grado
Documento obligatorio. Adjuntar en un Unico pdf.

Adjuntar documento
Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Informe del tutor o la tutora
(Si procede)

Adjuntar documento
Ningun archivo seleccionado

NOTA: Tenga en cuenta que el formato del documento debe ser valido, no

puede ser editable y su tamanio inferior a 50 MB
Se habilitara la pestana “Continuar”, la seleccionamos.

MUY IMPORTANTE:

I Una vez firme el documento el sistema solicitara, de forma AUTOMATICA, la firma
I al tutor/a (a través de un correo electronico) y se habilitara la pestana “Consultar
I 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 presentacion. Guarde en borrador la solicitud hasta

que el tutor/a firme la solicitud. En ese momento, se activara el botéon “Firmar y
I Presentar”.

Documentos adjuntos

Trabajo Fin de Grado
Documento obligatorio. Adjuntar en un unice pdf.

[ Trabajo finalizacion de e.. & Firmado

Ver Fs
documento Eliminar

Solicitud de firma

Consultar
firmantes

Estado: Pendiente

Firmantes necesarios: 1

Fecha envio: 28 febrero 2025, 12:07
Fecha de caducidad: 20 marzo 2025, 00-:00

Destinatarios:

« NIF {No leida)

Solicitar otra
firma
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______________________ B

| En el caso que no se pueda obtener la firma del tutor/a se puede presentar sin ella. Para
ello, en la pantalla de “Presentacion”, chequee el botdn “Deseo presentar el tramite |
aunque tenga solicitudes de firma no satisfechas”, lo que activara el boton FIRMAR Y I
| PRESENTAR.

Documentacién adjunta

Trabajo Fin de Grado

f Doc de Prueba pdf

Informe del tutor o la tutora

@ No se han adjuntado documentos.

Documentacién adicional

@ No se ha presentado documentacion adicional

Pulse el botén "Firmar y presentar” e introduzca su usuario y contrasefia para finalizar

\ @ Tiene solicitudes de firma sin completar

CJ Deseo presentar el tramite aunque tenga solicitudes de firma no satisfechas

Guardar en Cancelar
borrador solicitud

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

Busc e #|| Aviso de solicitud de firma - Sede electronica
| Organizar por: Fecha Mas nuevn encima " # 1 ULL <no-reply@ull. es=
=l & viernes 03/06/2016 13:08

4 Hoy
Lol 13:08 |
i Aviso de solicitud de firma - Sede electronica Estimado usuario’a,
Sele ha solicitado la firma de un documento a través de la Sede Electronica de la Universidad de
La Laguna. Puede acceder a éste en el siguiente enlace:

Carpetas

https:/sede.ull es/ecivilis-site signatureF equests requests

Solicitante:

Procedimiento: Presentacidn del Trabajo Fin de Grado
Documento: Trabajo No Editable pdf

Fecha de caducidad:

Atentamente,
Universidad de La Laguna

tandeja de entrada (2}
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El tutor/a podra ver el documento y firmar con su Usuario y Contrasefia, para ello debe
pulsar sobre la solicitud de firma.

SOLICITUDES Recibidas pendientes
NUEVA SOLICITUD i i :
RECIBIDAS (] Tipode linea Remitente Asunto

O Firma NOMBRE APELLIDO1

APELLIDO2 Solicitud de firma del documento Doc de Prueba.pdf del procedimiento Presentacion del Trabajo Fin de Grado

TERMINADAS

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

Estado: [ Enviada Fecha de envio: 28/02/2025 12:14
Fecha de inicio: 28/02/2025 12:14 Fecha fin:

Asunto: Solicitud de firma del documento Doc de Prueba.pdf del procedimiento Presentacion del Trabajo Fin de Grado

Descripcion: Solicitud de firma del documento Doc de Prueba.pdf del procedimiento Presentacion del Trabajo Fin de Grado

Backoffice: ecivilis site Plazo mdximo: 20/03/2025 00:00
Procedimiento: Presentacion del Trabajo Fin de Grado Expediente:
Tipo de firma: Sin orden Emisor: NOMBRE APELLIDO1APELLIDO2

Firmantes necesarios:

Firmantes
Destinatario Inicio Fin Estado Acciones
Linea de fima [54) Enviada
2800212025 12:14 (€] Leida

Documentos

Nombre Descripcion Descargas
Adjuntos

Nombre Descripcion Acciones

Comentarios
[0 Avanzar ala siguiente salicitud pendiente despugs de firmar o rechazar

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

Completado el proceso de firmas, se podra continuar con el procedimiento accediendo a
la Sede Electrénica, menu “Mi Carpeta Ciudadana”, apartado “Mis tramites”, pestafa
“Solicitudes sin presentar”. Activar nuevamente el borrador iniciado.

Inicio ' Mi carpeta ciudadana - Servicios + Ayuda - ©28/02/2025 12:21 ® NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

@ > SededelaULL > Mistramites > Solicitudes sin presentar

Mis tramites /
— D

Solicitucles sin presentar Solicitudes presentaclas

Solicitudes sin presentar

Procedimiento Tramite Fecha meodificacion
Presentacion del Trabajo Fin de Crado Selicitud 28/02/2025 12:21:24
Solicitud general Solicitud 13/02/2025 11:39:53
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Avanzamos pulsando “Continuar” hasta el apartado de “Adjuntar documentacion”
Pulsando en “Consultar firmantes” comprobamos si el documento esta firmado.

Documentos adjuntos

Trabajo Fin de Grado

Documento obligatorio. Adjuntar en un Unico pdf.

{1 Trabajo finalizacién de e..
Ver o

Solicitud de firma

Consultar
firmantes

Firmantes necesarios: 1

Fecha envio: 28 febrero 2025, 12:07
Fecha de caducidad: 20 marzo 2025, 00:00
Destinatarios:

Solicitud de firma

Estado: Finzlizada
Firmantes necesarios: o
Fecha envio: 28 febrero 2025, 12:14
Fecha de caducidad: 20 marzo 2025, 00:00
Destinatarios:

« NIF (Firmada)

Solicitar otra
firma

Cuando lo tengamos firmado pulsamos “Continuar”

I. Finalizado el proceso de firma debe continuar hasta el boton "Firmar y
presentar”

A continuacion pulsamos “Firmar y Presentar”.

Documentacién adicional

0 No se ha presentado documentacion adicional.

Pulse el boton "Firmar y presentar” e introduzca su usuario y contrasefia para finalizar

@ Tiene solicitudes de firma sin completar

Deseo presentar el tramite aungue tenga selicitudes de firma no satisfechas.
Firmar y Guardar en Cancelar
presentar borrador solicitud
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Se mostrara el resultado de la presentacion con el Justificante de Registro de Entrada

Inicio ' Mi carpeta ciudadana - Servicios ~ Ayuda - ® 06/03/2025 12:52 @ NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2

A& > Sededela ULL Catalogo de procedimientos @ Presentacion del Trabajo Fin de Grado

Presentacion del Trabajo Fin de Crado

Cumplimentar solicitud y anexos > Adjuntar documentacion » Presentacion

Resultado de la presentacion

@ La solicitud ha sido presentada con éxito.

Resumen

Pulse en el siguiente enlace si desea ver el resumen de la presentacion
Justificante

Pulse en el siguiente enlace si desea ver el justificante

AVISO PARA LOS ALUMNOS QUE AUTORIZAN LA PUBLICACION DEL TFG

Todos los TFG pasan al repositorio de la Biblioteca de la ULL para su archivo, una
vez superados. Si ha seleccionado la opcion “Autoriza publicacion” se podran
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, sera el Tutor el
encargado de comunicarlo a la biblioteca. Si necesitan alguna aclaracion de este tema
pueden enviar un correo al repositorio (riull@ull.es)

Si necesita ayuda para presentar el TFG en la Sede Electronica puede contactar con el
Negociado de Atencion 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 debera ponerse en contacto con la Secretaria del
Centro donde esté matriculado.

Tutorial Presentacidn del Trabajo Fin Grado en la Sede de la ULL. Pagina 10 de 10

|



