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1. INTRODUCCIÓN 

La Universidad del País Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea (UPV/EHU) ha habilitado 
un módulo para la gestión de Trabajos Fin de Grado – Trabajos Fin de Máster 
(TFG/TFM), integrado dentro de la Gestión Académica Universitaria Renovada (GAUR). 
Se trata del módulo desde donde se van a realizar los siguientes procesos 
administrativos: 

ALUMNA O ALUMNO 
- Solicitud de defensa 
- Consulta de fecha y hora de defensa 

DIRECTORA O DIRECTOR 
- Consulta de alumnado adjudicado 
- Aceptación de defensa y entrega del informe final 

Además, en la plataforma ADDI: 
- ALUMNA O ALUMNO: Enviará la documentación del TFM 
- DIRECTORA O DIRECTOR: Dará el VºBº a la documentación del TFM 
- TRIBUNAL DE EVALUACIÓN: Podrá visualizar la documentación del TFM 

Todo el profesorado del centro, así como el alumnado matriculado en los másteres 
tienen acceso al módulo de gestión Trabajos Fin Grado – Trabajos Fin de Máster 
(TFG/TFM) a través de GAUR, una vez introducidos usuario y contraseña. 

La pantalla que se visualiza es la siguiente. Se podrá acceder cuando el estado sea el de 
“Abierto” pulsando el botón  
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Nota importante: Las notificaciones automáticas que se generen, tanto desde esta 
plataforma como de ADDI, se enviarán únicamente al correo de la UPV/EHU asignado 
a cada director o directora y a cada estudiante.  
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2. REQUISITOS PREVIOS DEL SISTEMA 

Para trabajar con este módulo es necesario contar con la versión 7 del IExplorer o 
versión 3.0 del Firefox o Chrome. (No se ha contrastado el correcto funcionamiento 
con otros navegadores). 

En el caso de utilizar IExplorer debe estar marcada la siguiente opción del navegador: 
“Habilitar compatibilidad con XMLHTTP nativo”. Para revisar si está o no marcada, 
se deberán seguir los siguientes pasos: En el navegador, Herramientas (del menú) -> 
Opciones de Internet -> Opciones Avanzadas -> en la sección “Seguridad”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si trabajamos con el IExplorer 8 es preferible configurarlo en modo compatible: Para 
ello, en la barra de herramientas del navegador-> página-> Configuración de vista de 
compatibilidad ->Agregar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. PERFIL ALUMNADO 

El alumnado desde su perfil visualiza la siguiente pantalla. Podrá acceder a ella siempre 
que cumpla con los siguientes requisitos: 
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• Haber superado 50 ECTS en los casos del Máster Universitario en Ingeniería 
Industrial y Máster Universitario en Ingeniería de Telecomunicación. 

• Haber superado 25 ECTS en los casos del Máster Universitario en Marina y 
Máster Universitario en Náutica y Transporte Marítimo. 

 

3.1. ADJUDICACIONES 

Desde la opción del menú “Adjudicaciones” el alumnado visualiza el TFM adjudicado. 

 
 
 
 
 
 
 

3.2. MATRÍCULA 

En cada una de las convocatorias publicadas en la web de la Escuela, 
Alumnado/Postgrados, el estudiante entregará en la Secretaría del centro la solicitud 
de matrícula-confidencialidad, pago de tasas, portada del TFM y autorización 
TFM_ADDI. 
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3.3. SOLICITUD DE DEFENSA 

Desde el módulo TFG/TFM, y una vez realizada la matrícula, el alumnado deberá 
solicitar la defensa del mismo. Para ello, desde el campo “Adjudicaciones”, deberá 
seleccionar su TFM y elegir la convocatoria y el idioma en la que va a defender su 
trabajo. El idioma elegido habrá sido pactado previamente con el Director o Directora y 
deberá coincidir con el idioma en que se ha elaborado la documentación. En esta 
misma pantalla tiene la posibilidad de modificar el título pinchando en el campo 
“Modificar título”. Si así lo hiciera, repercute en los tres idiomas. 

En este proceso, la aplicación revisa que el estudiante esté matriculado en la 
asignatura de TFM. 

 

Una vez seleccionada la convocatoria y el idioma, al Director o Directora se le registrará 
una solicitud de defensa pendiente de revisar. Con el resultado de la revisión, el 
estudiante recibirá un correo y una copia del informe emitido. 
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3.4. CARGA DEL TFM EN ADDI 

3.4.1. Una vez realizada la solicitud de defensa en el aplicativo GAUR, el sistema 
realizará la carga de los mismos en la plataforma ADDI. En este momento, el 
estudiante recibirá un correo electrónico desde la dirección addi@ehu.eus que 
contiene el siguiente mensaje: 

Estimad@Usuario 
Usuario Jaun/Andrea 
 
Zure Gradu Amaierkao Lana sortu da eta bera eskuratu eta burutu ahal duzu. 
Se ha creado su proyecto fin de carrera y ya está disponible para que pueda 
cumplimentarlo. 
 
Hauek dira datuak: 
Los datos son: 
 
Izenburua/Título:         TITULO DEL TFG 
Bilduma/Colección:    NOMBRE CENTRO 
Zuzendaria/Director: Nombre Director 
Ikasle/Alumno:            Nombre Alumno 
 
Zure lana bidaltzeko, mesedez, sartu esteka honetan: 
Para poder subir su trabajo, por favor, conectese a: 
http://academico.ehu.eus/submissions 
 
Eskerrik asko! 
¡Muchas gracias! 
 
ADDI Akademikoko taldea/Equipo de ADDI-Académico 

 
3.4.2. Cuando lo reciba, el estudiante deberá entrar en el enlace que aparece en el 

correo y se identificará, o bien entrará en http://academico.ehu.eus/ y hará clic 
en “Mi cuenta-Acceder” 

 

mailto:addi@ehu.eus
http://academico.ehu.eus/submissions
http://academico.ehu.eus/
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La siguiente pantalla dará al alumnado la opción de identificarse mediante 
LDAP (recomendado), o crear una contraseña asociada a su correo electrónico 
(siempre el institucional). 

 

 

3.4.3. Si se utiliza la segunda opción, “Autenticación mediante contraseña”, 
debemos entrar en el enlace “¿Olvido su contraseña?” 

 

3.4.4. Escribimos nuestra dirección de correo (nombre001@ikasle.ehu.eus) y 
pulsamos el botón “Enviar Información” 

Usuario LDAP 

Contraseña LDAP 

mailto:nombre001@ikasle.ehu.eus
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Se recibe este mensaje: 

 

Llegará de la dirección addi@ehu.eus un correo electrónico con una url: 
http://academico.ehu.eus/forgot?token=... Hay que entrar en ese enlace para 
introducir nuestro password. 

 

3.4.5. Después de identificarnos, debe aparecer la siguiente pantalla. Si no es así, 
entrar en “Mi cuenta-Mis tareas” 

mailto:addi@ehu.eus
http://academico.ehu.eus/forgot?token


 

 
11 

BILBOKO 
INGENIARITZA ESKOLA 

 
ESCUELA 

DE INGENIERÍA DE BILBAO 

 

3.4.6. Pulsamos en el enlace que hay en el título y el botón “Reanudar” 

 

3.4.7. En la siguiente pantalla aparecen los metadatos que describen el proyecto. 
Algunos proceden de GAUR, y otros los debe rellenar el estudiante. Una vez 
que se ha comenzado con este proceso, no se puede cambiar el idioma del 
interfaz (se borrarían todos los datos). Cuando considere que el proyecto ha 
quedado bien descrito, pasará a la siguiente pantalla 
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Una vez descrito el trabajo, hay que enviar el primer .pdf. Se puede describir 
brevemente cada uno de los ficheros (Indice – Memoria- etc). 

 

Añadir palabras 
clave y resumen 
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Para añadir más ficheros, tras pulsar Subir fichero y añadir otro más, repetimos 
la operación 

 

Seleccionamos examinar para buscar nuestro fichero 

Pinchamos si necesitamos 
añadir más ficheros 
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3.4.8. Una vez que ya están subidos a ADDI todos los ficheros, se da al botón 
“Siguiente” y se pasa a verificar todos los datos. Pulsamos “Siguiente” si son 
correctos. Si no, pinchar “Corregir alguno de estos” para editarlos de nuevo. 
 

 

3.4.9. Para terminar, el programa nos pide aceptar la licencia que autoriza a ADDI a 
difundir el documento cuando toda su gestión esté realizada, para ello 
tenemos que marcar “Conceder licencia”. Si en GAUR se ha indicado que 
existe una cláusula de confidencialidad, el trabajo se archivará, pero no se 
difundirá públicamente. 
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3.4.10. Una vez hecho esto, el estudiante ha terminado el envío. El TFM queda a la 
espera de que el Director o Directora lo valide. Para ello, recibirá un correo 
electrónico informándole que el estudiante ha completado el envío. 

 

3.4.11. El resultado de la revisión de la documentación por parte del Director o 
Directora, es notificado automáticamente al estudiante: 

• Si el TFM ha sido descrito y archivado correctamente, el estudiante recibirá 
el siguiente mensaje. 

Estimad@, 
Jaun/Andrea, 
 
Se ha archivado su envio en ADDI-Académico en: 
Zure igorpena artxibatu da ADDI-Académikoan: 
 
Izenburua/Título: TTIULO DEL TFM 
Bilduma/Colección: NOMBRE CENTRO 
URL:                http://academico.ehu.eus/handle/123456789/608 
 
¡Muchas gracias! 
Eskerrik asko! 
 
Equipo de ADDI-Académico/ADDI Akademikoko taldea 

El estudiante puede consultar su TFM pulsando en el enlace que se incluye en 
el mismo. 

http://academico.ehu.eus/handle/123456789/608
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• Si por el contrario, la versión aún no es la indicada para su defensa, el 
Director o Directora lo rechazará indicando las razones. En este caso el 
estudiante recibirá un correo indicándole que su envío se ha rechazado, y 
deberá volver a entrar a subsanar los errores que le hayan indicado 
siguiendo los pasos 3.4.6 – 3.4.12 hasta que su Director o Directora le de el 
visto bueno. 

Estimad@, 
Jaun/Andrea, 
 
Bidalitakoa/Enviado:   TTIULO DEL TFM 
Helburuko bilduma/Colección:  NOMBRE CENTRO 
 
Director (correo.director@ehu.eus) 
 
(e)k ez dizu igorpena onartu arrazoi honengatik: 
 
ha rechazado su envío debido a la siguiente razón: 
 
MOTIVOS RECHAZO 
 
Zure igorpena ez da ezabatu. Bera eskuratu eta zuzendu ahal duzu ondoko gune 
honetan: 
 
Su envío no se ha borrado. Puede acceder a él y corregirlo desde la siguiente página: 
 
http://academico.ehu.eus/mydspace 
 
Eskerrik asko!/¡Muchas gracias! 
 
Equipo de ADDI-Académico/ADDI Akademikoko taldea 

3.5. DATOS DE DEFENSA DEL TFM 

Una vez generados los tribunales y asignados fecha, hora y lugar de defensa, se envía 
un email al estudiante y miembros del tribunal con dichos datos. En el mismo email se 
adjunta el informe emitido por el Director o Directora. 
  

mailto:correo.director@ehu.eus
http://academico.ehu.eus/mydspace
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4. PERFIL DIRECTOR/DIRECTORA 

La pantalla que visualiza el profesorado accediendo desde GAUR con su usuario y 
contraseña, y dentro de la opción “Trabajos Fin Grado – Trabajos Fin de Máster 
(TFG/TFM)” es la siguiente: 
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4.1. ADJUDICACIÓN 

Dirección – Codirección PROYECTOS/TRABAJOS: Desde esta función, el Director o 
Directora podrá visualizar los estudiantes asignados. Por cada estudiante podrá 
acceder al detalle del proyecto (botón izquierdo). 

 

Detalle del proyecto, pantalla en la que le permite modificar el título y asignar 
codirector o codirectora. 
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Para ello, una vez clicado “Asignar codirector/a”, aparecerá la siguiente pantalla, en 
la que a través de la lupa, deberá buscar el Nombre solicitado. 

 

Puede realizar búsquedas avanzadas. Una vez seleccionado el nombre, deberá dar a 
“Aceptar”, “Guardar” y “Volver”. 
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4.2. REVISIÓN SOLICITUD DEFENSA 

Al solicitar el estudiante su defensa, el Director o Directora recibirá un correo desde 
GAUR advirtiéndole que tiene solicitudes de defensa por revisar. Desde esta opción 
visualizará los estudiantes que han solicitado la defensa para subir su informe final a 
la plataforma desde el botón “Examinar”. En la página web de la Escuela apartado 
Postgrados, dentro de la información que se suministra para cada máster, en el enlace 
del Trabajo fin de máster tiene a su disposición un modelo de informe. 

Nota importante: En este momento es importante realizar las siguientes 
comprobaciones: 

• Título del TFM es correcto o proceder a modificarlo. 
• Informar si el TFM es confidencial. 

 

Al acceder al detalle se visualizará una pantalla similar a la siguiente: 
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Al pulsar en el icono de “Modificar título”, pasa a otra pantalla donde habrá que 
realizar la modificación. 

 

 

 

Cualquiera que realice la modificación del título, el sistema vuelve a dar un mensaje 
con el título modificado para su confirmación: 
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La revisión se dará por finalizada cuando se pulse “Finalizar”. En este momento el 
título pasará a ser el definitivo y se cierra la posibilidad de su modificación. El 
sistema enviará un correo al estudiante con el informe final y alimentará las tablas 
actuales de GAUR para poder iniciar la asignación de tribunales. 

4.3. REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

Una vez el estudiante ha terminado con el envío del TFM a la aplicación ADDI, el 
trabajo queda a la espera de que el Director o Directora lo valide. Recibirá un correo 
informándole que el o la estudiante ha completado el envío: 

Item berri bat igorri zaio barne ADDI/IIADri: 
Un nuevo ítem se ha enviado a ADDI-akademikoa: 
 
Titulo/Izenburua: TTIULO DEL TFM 
Colección/Bilduma: NOMBRE CENTRO 
Autor/Ikaslea: Nombre Alumno 
Director/Zuzendaria:  Nombre Director 
 
Eginkizun hau eskatzeko klik egin, mesedez, ondoko esteka honetan:  
Para solicitar esta tarea, por favor, haga click en el siguiente enlace:  
 
http://academico.ehu.eus/handle/123456789/36/workflow?workflowID=103 
 
Zure ikastegiak emandako epea duzu Gradu Amaierako Lana baliozkotzeko, eta horrela 
Epaimahaiko  kideek defentsa eguna baino aurrerapen nahikoaz jasoko dute.  
 

http://academico.ehu.eus/handle/123456789/36/workflow?workflowID=103
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Dispone del plazo establecido por su Centro para validar el Trabajo Fin de Grado/Máster y que 
de esta forma llegue a los miembros del Tribunal con suficien te antelación a la fecha de 
defensa. 
 
Eskerrik asko!/¡Muchas gracias! 
Equipo de ADDI-Académico/ADDI Akademikoko taldea 

Debe entrar en el enlace que incluye el mensaje para poder leer y descargarse los 
archivos enviados por los o las estudiantes. Antes de seguir, el sistema le pedirá que se 
identifique con su clave LDAP (recomendado) o crear una contraseña asociada a su 
correo electrónico (siempre el institucional). 

 

Utilizar la clave LDAP es la opción recomendada. 

 

Si optamos por la segunda opción, debemos entrar en el enlace “¿Olvidó su 
contraseña?” 
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Escribimos nuestra dirección de correo (nombre.apellido@ehu.eus) y pulsamos el 
botón de “Envíar Información”. 

 

Se recibe este mensaje: 

 

Llegará de la dirección addi@ehu.eus un correo electrónico con una url: 
http://academico.ehu.eus/forgot?token=0236e7... 

Pinchando en la URL se introduce la contraseña que se desea tener en la plataforma y 
se confirma. 

 

Cuando se identifica, aparece esta pantalla: 

  

mailto:nombre.apellido@ehu.eus
mailto:addi@ehu.eus
http://academico.ehu.eus/forgot?token
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Su función es revisar que el o la estudiante ha descrito y archivado el TFM 
correctamente. En tal caso deberá dar al botón “Aprobar Item”. Esto quiere decir que 
el trabajo está listo para su defensa y el o la estudiante recibirá un correo electrónico. 

Si por el contrario, la versión aún no es la indicada para su defensa, el Director o 
Directora deberá rechazarlo, indicando las razones: 
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En este caso, el o la estudiante recibirá un correo indicándole que su envío se ha 
rechazado, y deberá volver a entrar a subsanar los errores que le hayan indicado hasta 
que su Director o Directora le de el visto bueno. 
  



 

 
27 

BILBOKO 
INGENIARITZA ESKOLA 

 
ESCUELA 

DE INGENIERÍA DE BILBAO 

5. PERFIL TRIBUNAL 

Una vez el Director o Directora haya dado el VºBº a la documentación del TFM, cada 
miembro del tribunal recibirá un correo por cada uno de los trabajos que tenga 
asignados: 

 

 

 

Debe entrar en el enlace que incluye el mensaje para poder leer y descargarse los 
archivos enviados por el o la estudiante. Antes de seguir, el sistema le pedirá que se 
identifique con su clave LDAP (recomendado) o crear una contraseña asociada a su 
correo electrónico (siempre el institucional). 

 

 

Utilizar la clave LDAP es la opción recomendada. 

  

Enlace directo al trabajo 
al que se refiere el correo 

Enlace a la plataforma de uso 
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Si optamos por la segunda opción, debemos entrar en el enlace “¿Olvidó su 
contraseña?” 

 

Escribimos nuestra dirección de correo (nombre.apellido@ehu.eus) y pulsamos el 
botón de “Envíar Información”. 

 

Se recibe este mensaje: 

mailto:nombre.apellido@ehu.eus
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Llegará de la dirección addi@ehu.eus un correo electrónico con una url: 
http://academico.ehu.eus/forgot?token=0236e7...Pinchando en la URL se introduce la 
contraseña que se desea tener en la plataforma y se confirma. 

 

Cuando el usuario se conecte, verá una pantalla desde la que podrá acceder a los 
trabajos que ha dirigido y a aquellos en los que es miembro del tribunal. 

 

Pinchando en el enlace, accederá al documento. 

También se puede acceder al trabajo entrando en http://academico.ehu.eus y 
pinchando en “Acceder” para identificarnos. 

mailto:addi@ehu.eus
http://academico.ehu.eus/forgot?token
http://academico.ehu.eus/
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Una vez que hemos accedido al trabajo que debemos evaluar, podemos descargar los 
ficheros pulsando en el icono del folio o en el enlace “Ver”. 

 

 


	1. INTRODUCCIÓN
	2. REQUISITOS PREVIOS DEL SISTEMA
	3. PERFIL ALUMNADO
	3.1. ADJUDICACIONES
	3.2. MATRÍCULA
	3.3. SOLICITUD DE DEFENSA
	3.4. CARGA DEL TFM EN ADDI
	3.5. DATOS DE DEFENSA DEL TFM

	4. PERFIL DIRECTOR/DIRECTORA
	4.1. ADJUDICACIÓN
	Para ello, una vez clicado “Asignar codirector/a”, aparecerá la siguiente pantalla, en la que a través de la lupa, deberá buscar el Nombre solicitado.
	4.2. REVISIÓN SOLICITUD DEFENSA
	4.3. REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN

	5. PERFIL TRIBUNAL

