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Requisitos para publicar el TFG/TFM en
Docta Complutense

El TFG/TFM han de estar calificados en acta oficial con al
menos un 8 (Notable) para el TFM y defendidos para optar
a Matricula de Honor para el TFG. Los TFM con nota inferior
a 8, NO podran ser difundidos en Docta Complutense.

El acta de calificacion del TFG/TFM debe de estar cerrada en
la fecha en que se suba el TFG/TFM a Docta Complutense.
El archivo ha de estar en formato PDF.

Tanto el/la alumno/a como el/la tutor/a, han de entregar
en la Biblioteca de la Facultad de Educacion el modelo

firmado de “Autorizacion para la difusion del trabajo fin de
master”, disponible en la



https://biblioteca.ucm.es/edu/file/normas-y-certificado-para-la-incorporacion-tfm-y-tfg-al-repositorio-ucm

Antes de incorporar el TFG/TFM a
Docta Complutense

Hacer las siguientes comprobaciones:

Adaptar el formato mediante dos acciones:
Eliminar la segunda pagina de “autorizacion del tutor” que aparece en los TFG/TFM cuando
se presentan en secretaria para su defensa.

El PDF que se va a difundir en el repositorio, NO debe llevar la hoja de autorizacion con las firmas y los DNIs de
autores y tutores porque estariamos infringiendo la normativa de proteccion de datos. Es decir, debes eliminar
del pdf los DNIs y firmas. Es suficiente con el nombre y apellidos del autor, el titulo del trabajo y el
director/tutor

Comprobar que la portada sigue el formato que se indica en la guia de este TFG/TFM.
Ver qué materias y CDU le vamos a poner (Consultar CDU en pdginas siguientes)
Idioma del trabajo.

Ver si el titulo o resumen tiene letras o signos especiales para tenerlo en cuenta cuando
los escribamos en su casilla correspondiente.

Contar el nUmero de paginas.




Acceso a Docta Complutense: depositar un
documento

Acceder a la web de la biblioteca: http://biblioteca.ucm.es/
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1. Clic en la pestana Docta Complutense o
acceder desde https://docta.ucm.es/ |

2. Clic en Iniciar sesion y en Mi cuenta UCM te
identificas con tu correo @ucm.es y tu
contrasena.



http://biblioteca.ucm.es/
https://docta.ucm.es/
https://docta.ucm.es/

Nuevo Deposito “"Envio”

En Docta se depositan "Envios" que podras ver en tu
espacio personal cuando te identifiques.

Existen tres comunidades en las que
puedes depositar tus “Envios”
Investigacion

Lrea un nuevo Item en

« Docencia
Ot de st  Institucional
e o Seleccionar “Investigacion” para
.m o g “Trabajos Fin de Master (TFM):master
l.';J.c;l..J.nl‘.c;-r;r:rz.:- Universidad Complutense d t h e S i S i

o Seleccionar "Docencia” para “Trabajos
Fin de Grado (TFG):bachelor tesis”

\?;::‘:: I
Al cargar un documento en Docta Complutense, deberas aceptar la
licencia no exclusiva de distribucion e indicar que has leido

las directrices de Docta Complutense.




Subir el TFG/TFM

Primera opcion:

En el menu lateral de la izquierda de la pantalla, haz clic en el simbolo +
NUEVO vy para finalizar ITEM.

=] €

Selecciona la coleccion en la que quieres
depositar tu documento

P o Seleccionar “Investigacion” para
“Trabajos Fin de Master (TFM):master
thesis”

o Seleccionar "Docencia” para “Trabajos
Fin de Grado (TFG):bachelor tesis”

|2
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IMPORTANTE: segiin vas rellenando los campos del formulario, pincha periddicamente GUARDAR.




Subir el TFG/TFM

Segunda opcion:

En la parte superior derecha, desde tu perfil de usuario, elige la opcion
MI DOCTA COMPLUTENSE. Desde ahi, podras ver todos tus envios y
podras anadir uno nuevo.

Haz clic en el botén "+" situado al final de \ Qe ec
la caja. Selecciona la coleccion S

adecuada para el documento que w
deseas depositar

io » Mi Docta Complutense

3 T
""""""""""""""""" :""'_'_"'_'_'_'.".'.'_'_'_'_'T.'"".'"""""""""""""""' B ) [‘ Cerrar Sesiél'l |

o Seleccionar “Investigacion” para “Trabajos Fin
de Master (TFM): master thesis”

o Seleccionar "Docencia” para “Trabajos Fin de
Grado (TFG):bachelor tesis”

IMPORTANTE: segiin vas rellenando los campos del formulario, pincha perigdicamente GUARDAR.




Subir el nuevo archivo

Dos opciones

1. Arrastra y suelta el archivo en la caja situada en la parte superior de la
pantalla.

nicio « Mi Docta Complutense

2. Pincha en EXAMINAR para elegir el archivo de tu ordenador.

Aparecera el mensaje:
SU ARCHIVO SE HA CARGADO CORRECTAMENTE

iLos PDFs no deben estar protegidos!

IMPORTANTE: segin vas rellenando los campos del formulario, pincha pericdicamente GUARDAR.




Detalles del Depoésito

En esta pantalla rellenaremos los campos solicitados

Una vez seleccionado el tipo de documento, aparecera un
formulario con los distintos campos que tienes que rellenar.
Los campos que llevan asterisco son obligatorios, el
resto son opcionales.

Anade la descripcion del material que vas a depositar.

IMPORTANTE: segun vas rellenando los campos del formulario, pincha periodicamente GUARDAR.




Facultades y Departamentos:

Seleccionamos de la lista el departamento al que pertenecen
los directores (esto figura en la portada del TFG/TFM).

Tendras un desplegable para rellenar algunos campos como: tipo
de documento (articulo, facultad, departamento...); cada uno de

los campos, contara con un breve texto explicativo para facilitar el
depdsito.

IMPORTANTE: segiin vas rellenando los campos del formulario, pincha perigdicamente GUARDAR.




TITULO:

El titulo no deberia terminar con un punto final (salvo signo
de interrogacion). Si tiene un subtitulo, deberia estar
precedido con dos puntos [:].

El titulo se escribe en minusculas, salvo la primera palabra y
nombres propios.

Ej.: Educacion fisica y desarrollo cognitivo

Ej.: El romanticismo: de los libros a las aulas

Puede aparecer titulos en otros idiomas si asi consta en
el documento.

IMPORTANTE:

« Titulo y resumen: si copiamos y pegamos del TFG/TFM, revisad que
no se desconfiguran signos, tildes, etc. Si no es posible pegar un
signo especial se indicara entre corchetes.

« Los subindices y superindices se indicaran usando el guién bajo para
los subindices: ej. O_2 para poner O, y el acento circunflejo para los
superindices: ej. WA+ para poner W+,

IMPORTANTE: segiin vas rellenando los campes del formulario, pincha periodicamente GUARDAR




Resumen y Resumen en otros idiomas:

Aunque no es obligatorio es recomendable afadirlo siempre cuando aparezca en
el documento. Se puede introducir en otros idiomas siempre y cuando la
traduccion sea correcta pinchando en el simbolo “+".

Autor/Tutor/Director PDI UCM: no introduzcas el nombre
manualmente. =7

Usaremos siempre el mismo nombre del tutor para todos los trabajos que
tenga ya publicados en Docta Complutense. Buscar al tutor en Docta
Complutense y utilizar el mismo formato. Pulsa sobre la lupa al final de
la caja, busca el nombre, seleccidonalo y pincha en "cerrar"

Si no aparece, lo escribiremos entonces por primera vez.

Autor no UCM o PAS UCM Autor no UCM o PAS UCM: rellena
directamente en la caja el nombre

Para no dudar y que los profesores siempre aparezcan igual, siempre que se
pueda (mirando en el directorio UCM o de la Facultad) hay que intentar
poner el autor con dos apellidos, nombre completo y las tildes
correspondientes. En mayusculas sélo las iniciales.

IMPORTANTE: segun vas rellenando los campos del formulario, pincha perigdicamente GUARDAR.




Detalles de la Publicacion

Cuentas con un desplegable para seleccionar el estado del
documento (publicado, en prensa, presentado, etc.)

Publicado

En prensa
.’ Estado:
stado Presentado

é ® No publicado
é (J Fecha: Afio: Mes: No especificado -+ Dia: ?

Debes introducirla, lo mas completa posible, en el orden: afio,
mes y dia
Indicar la fecha en que se deposito en secretaria el
Master

Fecha de defensa : Ano: Mes: No especificado - Dia: ?

IMPORTANTE: segun vas rellenando los campos del formulario, pincha perigdicamente GUARDAR.




Detalles de la Publicacion

Lugar de publicacion: (Dejal‘ en blanCO)
Editor/Editerial: (Dejar en blanco)

1seN: (Dejar en blanco)
urL oficial: (Dejar en blanco)

Namero de Paginas: |

URL Tipo de URL
URLs Relacionadas: SIN ESPECIFICAR
Licencias Creative Commons
Debes pinchar en el desplegable y seleccionar los permisos que le das
a tu trabajo.

IMPORTANTE: segun vas rellenando los campos del formulario, pincha perigdicamente GUARDAR.




Si la realizacion del TFG/TFM ha requerido la financiacidon a través de
alguna agencia o proyecto, debera indicarse el nombre de la

institucion patrocinadora, el nombre o acrénimo y numero del
proyecto

Titulo del Master Indicar después del titulo del Master, la Facultad y el curso:

Master en Formacion del Profesorado de ESO y Bachillerato, FP y Ensefianza
de Idiomas. Facultad de Educacion. Curso 20__ - 20__

Agencias de financiacion
1. Ver ejemplos en la diapositiva siguiente V|

Mas filas de entrada

Proyectos de Investigacion

1. Ver ejemplos en la diapositiva siguiente i
Mas filas de entrada

Proyecto OpenAIRE

Seleccione una de las sugerencias mostradas para que sus datos se rellenen de forma
automatica. En caso de otro tipo de proyectos o si no se muestra ninguna sugerencia

para el cédigo introducido, rellena los datos manualmente.



Ejemplos para rellenar los campos de agencias de financiacion

y proyectos:

Agencias de
Financiacion
MEC
SpanishMICINN
fromDGI-MEC, Spain
MICINN (Spain)
DOE

MICINN Consolider-
Ingenio MULTIDARK

Proyectos

PIMCD 222
FPA2010-22056-C06-04
CTQ2006-06446
FIS2005-00752
CSD2009-00064



Palabras clave

Primera letra de cada palabra en mayuUsculas. Puedes afiadir mas
pinchando el botén "Anadir mas".

Palabras clave (otros idiomas)

Puede consultar palabras clave en la base
Thesaurus (ERIC), para utilizar las palabras
aceptadas en la comunidad cientifica educativa:

http://eric.ed.gov/

) Materias

Debes seleccionar una materia UCM: desplegamos la rama del
conocimiento y, una vez dentro, elegimos |la materia o materias que

deseemos.

C.D.U.

Codigo de la Clasificacion Decimal Universal. Pulsa "ahadir mas"
para cada cédigo que quiera introducir si se sabe.



CDU

Artes Plasticas y Visuales 7:37
Biologia y Geologia 55/57:37
Economia y Administracion de Empresas 33:37
Educacion Fisica 796

Filosofia 1:37

Fisica y Quimica 53:54:37
Formacioén y Orientacién Laboral 371
Geogrdfia e Historia 9:37
Informdatica 004:37
Lengua y Literatura Castellana 811.134.2'24
Lenguas Clasicas 811.1'24
Lenguas Extranjeras: Alemdan 811.112.2'24
Lenguas Extranjeras: Francés 811.133.1'24
Lenguas Extranjeras: Inglés 811.111'24
Lenguas Extranjeras: ltaliano 811.131.1'24
Matemadticas 51:37
MUsica 78:37
Orientacion Educativa 37.048




Completar el Deposito

Comprobar y Completar el envio

« Comprueba que el formulario esta lo mas completo posible.

- Si aparece un mensaje "Secciones incompletas" apareceran
marcadas en rojo para que las completes.

« En cualguier momento, si deseas detener el depdsito y volver a él
mas tarde, haz clic en "Guardar para mas tarde".

« Si has terminado, haz clic en el botén Depositar para hacer el

r
envio.
N
@ Guardado B Guardar para mas adelante .

S ———
Para reanudar un depdsito, entra en "Mi Docta Complutense". Ahi
veras todos tus "Envios. Podras seleccionar "Ver", "Editar" g
"Eliminar". é

Sus envios

ENVIO GUARDADO PARA MAS TARDE |

Filtros [ Espacio de trabajo ]
[ Pubticacién |

Estado + Scape routes from Narenda Three

Tipo de documento +

Fecha +

D Restablecer filtros




Aceptacion del permiso del Deposito

Después de leer el texto, acepta la licencia de depodsito marcando la casilla.

*Aceptando esta licencia, usted (el autor/es o el propietario/s de los derechos de autor) garantiza a
la Universidad Complutense de Madrid el derecho no exclusivo de archivar, reproducir, convertir
(como se define mas abajo), comunicar y/o distribuir su documento mundialmente en formato
electronico.

«También esta de acuerdo con que la Universidad Complutense de Madrid pueda conservar mas de
una copia de este documento y, sin alterar su contenido, convertirlo a cualquier formato de fichero,
medio o soporte, para propdsitos de seguridad, preservacion y acceso.

*Declara que el documento es un trabajo original suyo y/o que tiene el derecho para otorgar los
derechos contenidos en esta licencia. También declara que su documento no infringe, en tanto en
cuanto le sea posible saber, los derechos de autor de ninguna otra persona o entidad.

*Si el documento contiene materiales de los cuales no tiene los derechos de autor, declara que ha
obtenido el permiso sin restriccion del propietario de los derechos de autor para otorgar a la
Universidad Complutense de Madrid los derechos requeridos por esta licencia, y que ese material
cuyos derechos son de terceros esta claramente identificado y reconocido en el texto o contenido del
documento entregado.

*Si el documento se basa en una obra que ha sido patrocinada o apoyada por una agencia u
organizacion diferente de la Universidad Complutense de Madrid, se presupone que se ha cumplido
con cualquier derecho de revision u otras obligaciones requeridas por este contrato o acuerdo.

«La Universidad Complutense de Madrid identificara claramente su/s nombre/s como el/los autor/es o
propietario/s de los derechos del documento, y no hara ninguna alteracion de su documento
diferente a las permitidas en esta licencia.

Para terminar el envio, pincha en "Guardar", los editores de la biblioteca
realizaran las comprobaciones necesarias para la publicacion definitiva.




IMPORTANTE

El TFG/TFM que se deposite en Docta Complutense,
ha de ser |la misma versidon que se presento en la
secretaria en la convocatoria que se aprobg,
defendidos para optar a Matricula de Honor para el
TFG y con nota de 8 o superior para el TFM.

Por tanto el TFG/TFM NO puede ser modificado en
su contenido y forma, salvo erratas puntuales.

Es imprescindible que se quite del pdf la hoja de
autorizacion del tutor/a, que se adjunta cuando se

presenta en secretaria del Master para poder ser
defendido.



Fin del deposito

Su envio sera revisado por la Biblioteca. Se comprobaran los metadatos y se
enriquecera descriptivamente la informacidn si fuera necesario. En el caso de que la
Biblioteca detecte alguna incidencia (por ejemplo, el archivo subido no corresponde
con el documento escrito), lo comunicara por correo electronico o bien lo devolvera a
su area de usuario en Docta Complutense. Cuando realice las modificaciones puede
volver a depositarlo mas adelante.

Cuando el documento esté depositado, el usuario recibira un mensaje de correo
electronico informandole al respecto. Este correo contiene la URL persistente asignada
al documento.

Una vez finalizado el proceso no podra editarlo para hacer modificaciones. No
obstante, si quiere afiadir o modificar algo, envie un correo electronico a la siguiente
direccion: , explicando brevemente los cambios que crea convenientes,
para que se corrijan.

Docta Complutense pretende proporcionar un acceso permanente a todos los
documentos que se han depositado. Sin embargo, algunas circunstancias pueden
aconsejar la retirada de documentos. Las peticiones de retirada de articulos se haran a
través del correo . Si la causa es debida a la violacion de derechos de
autor, Docta Complutense contactara con el autor y retirara el documento. Docta
Complutense no se responsabiliza de solucionar problemas de copyright. Si se deduce
gue no ha habido problemas de copyright, se volvera a introducir el archivo.


mailto:docta@ucm.es
mailto:docta@ucm.es

