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1.- OBJETO
El objeto de este documento es establecer el modo en que se lleva a cabo el proceso de gestion de los Trabajos de Fin

de Grado y los Trabajos de Fin de Master de las titulaciones oficiales impartidas en la Facultad de Ciencias de la
Documentacion y la Comunicacion (FDyC) de la Universidad de Extremadura (UEX).

2.- ALCANCE

Este proceso es de caracter interno y afecta a las actividades desarrolladas por la FDyC vinculadas con la gestion de
los Trabajos de Fin de Grado (TFG) y los Trabajos de Fin de Master (TFM) de las titulaciones oficiales de la
Facultad:

- Oferta de tutores y temas de TFG/TFM y asignacion a los alumnos de los mismos.
- Exposicion, defensa y evaluacion de los TFG/TFM

Quedan excluidos de este procedimiento otro tipo de trabajos académicos y los trabajos de fin de grado o master de
titulaciones intercentros o interuniversitarias regulados o gestionados por un centro diferente de la FDyC.

3.- NORMATIVA

3.1 Normativa estatal

e Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE 24-12-2001). Modificada por la Ley
Orgénica 4/2007.

e Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades (BOE-13-04-2007).

e Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comin de las Administraciones
Plblicas (BOE 02-10-2015).

o Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales (BOE 30-10-2007), modificado por el RD 861/2010.

o Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre,
por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales (BOE 03-07-2010).

o Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario
(BOE 31-12-2010).

o Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley de
Propiedad Intelectual (BOE 22-04-1996)
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3.2 Normativa de la Universidad de Extremadura

Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de 8 de mayo, de la Consejeria de
Educacion, Ciencia y Tecnologia por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura
(DOE 23-05-2003).

Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Méster de la Universidad de Extremadura. Aprobada en sesion del
Consejo de Gobierno celebrada el 28 de abril de 2015).

Normativa de evaluacion de los resultados de aprendizaje y de las competencias adquiridas por el alumnado
en las titulaciones oficiales de la Universidad de Extremadura. Aprobada por Acuerdo del Consejo de
Gobierno de la UEx en sesion de 22 de febrero de 2012. Modificada por Acuerdo del Consejo de Gobierno
de la UEX en sesiones de 27 de noviembre de 2012, 26 de febrero de 2014 y 14 de noviembre de 2016 (DOE
236, 12 de diciembre de 2016).

3.3 Normativa de la Facultad de Ciencias de la Documentacion y la Comunicacion:

Normativa de Trabajo de fin de Grado y Master de la Facultad de Ciencias de la Documentacion y la
Comunicacion. Aprobada por la Junta de Facultad en sesién de 17 de julio de 2017

Memorias de verificacion de las titulaciones de Grado y Master impartidas en la Facultad de Ciencias de la
Documentacion y la Comunicacion.

4.- DEFINICIONES

Trabajo de Fin de Grado (TFG) / Trabajo de Fin de Master (TFM). Trabajo original realizado por un alumno en la
fase final de sus estudios en el cual expone los conocimientos y capacidades adquiridas para demostrar las
competencias alcanzadas. El TFG/TFM se configura como una materia o asignatura de cualquier titulo oficial de
Grado o Master, con una carga de 6 6 12 créditos.

Tutor de TFG/TFM. Profesor encargado de orientar y dirigir al alumno en el proceso de exposicion y defensa de un
TFGITFM.

5.- DESCRIPCION/DESARROLLO DEL PROCESO

En la FDyC el proceso de Gestion de Trabajos de Fin de Grado y Trabajos de Fin de Master se estructura en dos
subprocesos relacionados entre si:

e Oferta y asignacion de tutores y temas de TFG/TFM
e  Exposicion y defensa del TFG/TFM.

La organizacion y gestion de los TFG/TFM de la FDyC corresponde, principalmente, a cuatro agentes: el Decanato de
la Facultad, los Departamentos implicados en la docencia de las titulaciones del Centro, las Comisiones de Garantia
de Calidad de los respectivos titulos y los tutores de los TFG/TFM.
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5.1 Subproceso 1. Oferta y asignacion de tutores y temas de TFG/TFM?!

El Decanato de la Facultad es el drgano responsable de impulsar el subproceso de oferta de tutores y temas de
TFGITFM, de coordinar la oferta realizada por los Departamentos y de llevar a cabo la adjudicacion de los trabajos a
los alumnos. En el caso de la FDyC este subproceso se desarrollara en las siguientes etapas:

1. Establecimiento del numero de trabajos por curso.
El Decanato de la Facultad determinara el numero minimo de trabajos que obligatoriamente deberd ofertar
cada Departamento en funcion del porcentaje de docencia que imparta en el Grado o Master, garantizando
que la oferta de TFG/TFM cubra la demanda prevista y que los temas propuestos sean acordes con los
contenidos del Grado o Master. Una vez establecido el nimero de trabajos por curso y titulacién solicitard a
los Departamentos implicados que realicen la oferta en el modelo de documento establecido
(P/CL500_FDyC_D001).

2. Oferta de los Departamentos.
Recibida la solicitud del Decanato, los Departamentos con docencia en las titulaciones de la FDyC elaboraran
la oferta de TFG/TFM en la que haran constar los temas, tutores y nimero de alumnos, utilizando el modelo
establecido (P/CL500_FDyC_DO001). Este documento seré remitido al Decanato de la FDyC antes del 15 de
julio y, en cualquier caso, antes de la apertura del periodo ordinario de matricula.

3. Oferta de los estudiantes.
Los estudiantes podran proponer la realizacion de TFG/TFM de temaética distinta a la ofertada por los
Departamentos. Para ello deberan presentar su peticion (P/CL500_FDyC D002) ante la correspondiente
Comision de Calidad de la Titulacion, la cual debera autorizar el nuevo tema (P/CL500_FDyC_D003), de lo
cual se dejara constancia en la correspondiente acta de la Comisién (P/CL500_FDyC_D029). La Comisién
Comunicard al Decanato los datos de los nuevos temas (alumno, tema y tutor) para su publicacion en el
registro de tutores y temas de TFG y TFM.

4. Publicacién de la Oferta de TFG/TFM.
El Decanato de la FDyC hard publica, a principios del mes de septiembre, la oferta de TFG/TFM en el modelo
fijado (P/CL500_FDyC_DO004). La oferta de trabajos podré ser consultada permanentemente en la pagina web
de la Facultad.

5. Eleccion de tutores.
Tras la publicacién de la oferta de TFG/TFM, en el plazo establecido, los alumnos se pondran en contacto con
los profesores con el fin de acordar, si procede, la direccion del trabajo. Aquellos alumnos que lleguen a un
acuerdo con un profesor para que éste sea su tutor, lo comunicardn al Decanato de la Facultad en el
formulario establecido al efecto (P/CL500_FDyC_DO005).

6. Asignacion de tutores.
El Decanato de la Facultad asignara un tutor a aquellos alumnos que no hubieran alcanzado un acuerdo con
ningln profesor. La asignacion se hara en una sesion de llamamiento pdblico, en la cual el orden de
llamamiento se realizara teniendo en cuenta las calificaciones del expediente académico de los alumnos.
Estaran excluidos de la oferta los profesores y temas que hayan sido elegidos previamente.

1 as etapas de este subproceso corresponden a lo establecido en la Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Master de la Facultad de Ciencias de la

Documentacién y la Comunicacion de la Universidad de Extremadura, aprobada por la Junta de Facultad.
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7. Publicacién en el registro de tutores y temas
El Decanato publicara los datos de asighacion de tutores en el registro de tutores y alumnos de TFG y TFM
(P/CL500_FDyC DO006), el cual podra ser consultado en la pagina web de la Facultad. El registro se
actualizara constantemente para incluir las modificaciones y actualizaciones necesarias.

8. Reclamacion
Los estudiantes podran formular reclamacion motivada sobre el tutor y tema asignado
(PICL500_FDyC_D007).

9. Publicacion de la lista definitiva de tutores y temas
Una vez resueltas las reclamaciones, los cambios se incorporaran al registro de tutores y alumnos de TFG y
TFM (P/CL500_FDyC_D006).

10. Cambio de tema o tutor
Si, durante el proceso de elaboracion del TFG/TFM, un alumno desea cambiar de tutor o de tema (0 de
ambos), deberé presentar una solicitud motivada a la Comision de Calidad del Titulo correspondiente en el
modelo establecido (P/CL500_FDyC_D008). La Comision de Calidad comunicara al alumno, al Decanato, al
tutor antiguo y al nuevo tutor, la decision adoptada sobre la autorizacion del cambio (P/CL500_FDyC_D009),
la cual se reflejard en la correspondiente acta de la Comision (P/CL500_FDyC D029). La modificacion se
incorporara al registro de tutores y alumnos de TFG y TFM (P/CL500_FDyC_D006).

De acuerdo a la Normativa de Trabajos de Fin de Grado y de Master de la Facultad de Ciencias de la Documentacion
y la Comunicacion de la Universidad de Extremadura los TFG/TFM podrén desarrollarse en otras instituciones, previa
aceptacion por parte del coordinador de movilidad de la FDyC vy el visto bueno de la Comision de Calidad de la
Titulacion correspondiente (P/CL500_FDyC_D010).

Los TFG/TFM se realizaran bajo la tutela de un tutor académico perteneciente a alguna de las areas de conocimiento
que imparta docencia en el Grado o Master. Asi mismo pueden ser co-tutelados por profesores de otras areas de
conocimiento o por profesionales expertos. En ambos casos serd necesario contar con la autorizacion de la Comision
de Calidad del Titulo (P/CL500_FDyC D011).

5.2 Subproceso 2. Exposicion, defensay evaluacion de TFG/TFM?

El subproceso de exposicion, defensa y evaluacion de TFG/TFM ser& impulsado por el Tribunal del TFG/TFM y por la
Secretaria del Centro. Se desarrollara en las siguientes etapas:

1. Convocatoria de exposicion y defensa de TFG/TFM.
La Junta de Facultad aprobara los periodos de defensa de los TFG/TFM en cada una de las convocatorias
oficiales establecidas, las cuales tendran lugar después de la finalizacion del periodo de examenes
correspondiente (P/CL500_FDyC_D030). En el caso del TFG, la Junta de Facultad establecerd, al comienzo de
cada curso académico, los tribunales que se estime necesarios, los cuales actuaran en todas las convocatorias
(P/CL500_FDyC_D030). Para garantizar que los alumnos que concluyan sus exadmenes en la convocatoria
extraordinaria de julio puedan defender su TFG se elegira un tribunal de cada titulacion que actuar,
excepcionalmente, como tribunal Gnico para esos casos.

2 | as etapas de este subproceso corresponden a lo establecido en la Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Master de la Facultad de Ciencias de la

Documentacion y la Comunicacion de la Universidad de Extremadura, aprobada por la Junta de Facultad.
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2. Solicitud de exposicién y defensa.

El alumno interesado en exponer un TFG/TFM presentara en la Secretaria de la Facultad, dentro de los
plazos establecidos, los siguientes documentos:

e Solicitud de defensa del TFG/TFM (P/CL500_FDyC_D012).
e Autorizacion del director o directores del TFG/TFM para la exposicion y defensa (P/CL500_FDyC_D013).

o Los correspondientes documentos de acreditacion del dominio de las TIC (Tecnologias de la Informacion y
la Comunicacion) y de un idioma moderno, como competencias transversales establecidas por la UEX, de
acuerdo con el sistema de acreditacion aprobado en Consejo de Gobierno de 25 de julio de 2013.

e UnCD en el que se incluiran los siguientes documentos:

- Una copia digital del trabajo completo (P/CL500_FDyC_D027). La copia digital se presentara en
formato PDF. EI nombre del fichero pdf presentara la siguiente estructura: nombre abreviado de la
titulacion-afio de presentacion-titulo del trabajo (por ejemplo: CAV-2015-Titulo del trabajo). El tutor o
tutores del TFG/TFM deberan comprobar que el documento PDF ha sido grabado correctamente en el
CD, de modo que la lectura y reproduccion del mismo sea posible.

- En el caso del TFG, un resumen detallado del trabajo en formato pdf (P/CL500_FDyC DO015).
Ademaés de los datos identificativos, el resumen debera presentar, de forma sintética, los objetivos, la
metodologia empleada, los principales resultados y, si procede, las conclusiones. Se presentara en el
formulario establecido. EI nombre del fichero pdf tendré la misma estructura que el nombre del fichero
del trabajo, pero precedido por la palabra “resumen” (por ejemplo: RESUMEN-CAV-2015-Titulo del
trabajo).

- Siel trabajo presenta algun tipo de material audiovisual, éste se incluira en el CD.

El CD se presentara con las caratulas impresas establecidas en el modelo correspondiente.

e Propuesta de tribunal (sélo para defensa de TFM) (P/CL500_FDyC_D014).

e Tres ejemplares impresos del trabajo (solo para defensa de TFM)

Asimismo, el tutor debera entregar en la Secretaria de la Facultad un informe con su propuesta de evaluacion, antes
de la celebracion del acto de exposicion y defensa (P/CL500_FDyC_DO016).

Las solicitudes seran registradas por orden de entrega ((P/CL500_FDyC DO017).

3. Formacion del expediente de defensa del alumno.
La Secretaria de la Facultad formara un expediente individual por cada alumno solicitante en el que, ademas
de los documentos ya citados, incluira una certificacion académica del alumno, el acta de evaluacién del
tribunal (P/CL500_FDyC_D018), el documento de valoracién para la inclusion del TFG/TFM en el Repositorio
Institucional de la Universidad de Extremadura Dehesa (P/CL500_FDyC D019), la licencia de distribucién no
exclusiva del Repositorio Dehesa (P/CL500_FDyC_D020) y la licencia Creative Commons bajo la cual se
archivara el trabajo en el Repositorio Institucional de la UEx (P/CL500_FDyC_D021).
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Verificacion de requisitos.

Antes de la exposicion y defensa de los TFG/TFM la Secretaria de la Facultad verificard que todos los alumnos
que se han presentado cumplen los requisitos necesarios para poder realizar la defensa, comprobara que el
director del trabajo es el tutor asignado por el Decanato, y elaborara las listas de alumnos en condiciones de
exponer y defender sus trabajos. La Secretaria de la Facultad comunicara a aquellos alumnos gue no cumplan
los requisitos esta circunstancia. Se elaboraré una lista por cada uno de los tribunales de evaluacion.

Publicacion del calendario detallado de exposicion y defensa de TFG/TFM.

El Decanato de la FDyC publicarg, con antelacion suficiente, el calendario detallado de defensa, indicando el
lugar, dia y hora fijados para la exposicion y defensa del trabajo de cada alumno (P/CL500_FDyC D022 y
P/CL500_FDyC_D023). El calendario incluira informacion detallada sobre los requisitos técnicos necesarios
para la realizacion de exposiciones virtuales.

Entrega de documentos.

La Secretaria de la Facultad coordinara el trabajo de entrega de documentos para que todos los miembros del
tribunal dispongan del material necesario antes del acto de exposicion y defensa. Se entregaran al vocal que
actta como secretario del Tribunal los siguientes documentos, acompafiados de las instrucciones oportunas: el
listado de alumnos, la certificacion académica de los alumnos, el acta de evaluacion del tribunal, el documento
de valoracion para la inclusién del TFG/TFM en el Repositorio Institucional de la Universidad de Extremadura
(P/CL500_FDyC D019); la licencia de distribucion no exclusiva del Repositorio Dehesa
(P/CL500_FDyC DO020) y el modelo de licencia Creative Commons (P/CL500_FDyC_D021). Asimismo, se
enviara una copia digital del resumen del trabajo a todos los miembros del tribunal (titulares y suplentes) los
cuales también podran acceder al trabajo completo.

Exposicion y defensa.
La exposicion y defensa del trabajo se realizara en sesidn publica, en el lugar, fecha y hora anunciados y de
acuerdo con las condiciones establecidas en la normativa de exposicién y defensa de TFG/TFM de la FDyC.

Evaluacion y calificacion.

La evaluacion sera realizada por el tutor (P/CL500_FDyC DO016) y el tribunal (P/CL500_FDyC D018-1 o
P/CL500_FDyC D018-2) de acuerdo a las condiciones establecidas en la Normativa. Concluido el acto de
evaluacion y calificacion el secretario del tribunal publicara el acta o la lista de calificacion y entregaré en la
Secretaria toda la documentacidn previamente recibida debidamente cumplimentada. Una vez registrada la
calificacion en el acta oficial de la UEx (P/CL500_FDyC_D026), los miembros del tribunal procederan a la firma
del documento y la Secretaria llevara a cabo el cierre de actas.

De acuerdo a la normativa de TFG y TFM de la FDyC el tribunal estara formado por tres profesores titulares y
dos suplentes. Los profesores titulares deberan asistir al acto de constitucién del tribunal, salvo causa justificada,
que deberé ser acreditada documentalmente. Si un miembro de un tribunal no pudiera asistir a dicho acto debera
comunicarlo, con antelacién suficiente, al resto de los miembros del tribunal. Asimismo, los suplentes deberan
asistir al acto de constitucion del tribunal, salvo causa justificada, que debera ser acreditada documentalmente
en el caso de que tuvieran que actuar en el tribunal. En caso de que algin trabajo tenga mayor afinidad tematica
con alguno de los miembros suplentes, éste, a propuesta del director (P/CL500_FDyC_D024), y previa
aceptacion por la correspondiente Comisién de Calidad de la Titulacién (P/CL500_FDyC_D025), pasard a
formar parte del tribunal titular. La modificacién del tribunal serd recogida en la correspondiente acta de la
Comisién de Calidad de la Titulacién (P/CL500_FDyC_D029).

Registro de trabajos defendidos.

La Facultad mantendra un registro de trabajos defendidos, en el que constaran, al menos, los siguientes datos:
titulo del trabajo, autor, titulacion, fecha de defensa y director. (P/CL500_FDyC_D028). Podra ser consultado en
la pagina web del Centro.
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6.- UNIDADES IMPLICADAS
Unidad Puesto Descripcion de tareas
e  Establecimiento del nimero de trabajos por curso
e Elaboracion de la oferta de TFG/TFM de la Facultad
_ e Publicacion de la oferta de TFG/TFM de la Facultad
Vicedecano e Asignacion de tutores y temas de TFG/TFM
Decanato responsable de | o Elaboracion y mantenimiento del registro de TFG/TFM
la planificacion ; ; ; i i
o e  Estudio de reclamaciones a la asignacidn provisional de tutores y temas de
académica TEG/ITEM
e  Elaboracion y publicacion del calendario detallado de exposicion y defensa
de TFG/TFM
e  Composicion de tribunales de TFG/TFM
Departamentos Director e  Elaboracion de la oferta de TFG/TFM de los Departamentos

Sustitucion de tutores por baja sobrevenida

Comision de Calidad
de la Titulacion.

Autorizacion de nuevos temas de TFG/TFM

Autorizacion de cambios de tutor de TFG/TFM

Autorizacion de desarrollo de TFG/TFM en otras instituciones
Autorizacion de tutela de profesores de areas de conocimiento que no
impartan docencia en la Facultad.

Autorizacion de tutela de profesionales expertos

Profesores

Acuerdo con los alumnos para la direccién de TFG/TFM
Evaluacion del TFG/TFM

Junta de Facultad

Aprobacion de los periodos de exposicion y defensa de TFG/TFM
Aprobacién de la composicion de tribunales de TFG/TFM

Coordinador de
movilidad

Autorizacion de desarrollo de TFG/TFM en otras instituciones

Secretaria de la
Facultad

Formacion de expedientes de exposicion y defensa del TFG/TFM
Verificacion de requisitos para la defensa.

Coordinacién de la entrega y recogida de la documentacién relativa a la
exposicion, defensa, evaluacion y calificacion del TFG/TFM

Registro de solicitudes de defensa de TFGy TFM

Elaboracion del acta final de calificacién y cierre de actas

Tribunal de evaluacion

Evaluacion del TFG/TFM

Calificacion del TFG/TFM

Firma del acta final de calificacion

Valoracion del TFG/TFM para su inclusion en el repositorio Dehesa

Secretario del
Tribunal

Publicacion del acta de calificacion del TFG/TFM
Recepcion, custodia y entrega de toda la documentacién relativa a la
exposicion, defensa, evaluacion y calificacion del TFG/TFM
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7.- DOCUMENTOS

Presentamos los documentos necesarios para el desarrollo del proceso agrupados en dos conjuntos correspondientes a
los dos subprocesos definidos.

7.1.- Subproceso 1. Oferta y asignacion de tutores y temas de TFG/TFM

P/CL500_FDyC_DOOL.
P/CL500_FDyC_D002.
P/CL500_FDyC_D003.
P/CL500_FDyC_D00A4.
P/CL500_FDyC_DOOS.
P/CL500_FDyC_DOO0S.
P/CL500_FDyC_D007.
P/CL500_FDyC_DOOS.
P/CL500_FDyC_D009.
P/CL500_FDyC_DO10.
P/CL500_FDyC_DO11.

Oferta de TFG/TFM de los Departamentos

Solicitud de nuevo tema de TFG/TFM

Autorizacion de nuevo tema de TFG/TFM

Oferta de tutores y alumnos de TFG/TFM del Centro

Acuerdo de direccion de TFG/TFM

Registro de tutores y temas de TFG/TFM

Reclamacion sobre tutor y tema de TFG/TFM

Solicitud de cambio de tema y/o tutor de TFG/TFM

Autorizacion de cambio de tema y/o tutor de TFG/TFM
Autorizacion para el desarrollo del TFG/TFM en otras instituciones
Autorizacion de tutela especial (profesores de otras areas y profesionales expertos)

7.2.- Subproceso 2. Exposicion, defensa y evaluacion de TFG/TFM

P/CL500_FDyC_D012.
P/CL500_FDyC_D013.
P/CL500_FDyC_D014.
P/CL500_FDyC_DO15.
P/CL500_FDyC_DO16.
P/CL500_FDyC_DO17.
P/CL500_FDyC_DO18-
P/CL500_FDyC_DO18-
P/CL500_FDyC_D019.
P/CL500_FDyC_D020.
P/CL500_FDyC_D021.
P/CL500_FDyC_D022.
P/CL500_FDyC_D023.
P/CL500_FDyC_D024.
P/CL500_FDyC_D025.
P/CL500_FDyC_D026.
P/CL500_FDyC_D027.
P/CL500_FDyC_D028.
P/CL500_FDyC_D029.
P/CL500_FDyC_D030.

Solicitud de defensa de TFG/TFM
Autorizacion para la defensa de TFG/TFM
Propuesta de tribunal de TFM
Resumen del trabajo
Informe de evaluacién del tutor
Registro de solicitudes de defensa
1. Acta de evaluacion de TFG
2. Acta de evaluacion de TFM
Documento de valoracion para la inclusion del TFG/TFM en Dehesa
Licencia de distribucién no exclusiva del repositorio Dehesa
Licencia Creative Commons
Calendario de exposicion y defensa de TFG
Calendario de exposicion y defensa de TFM
Solicitud de modificacién de tribunal titular
Autorizacion de modificacion de tribunal titular
Acta de calificacion final
TFG/TFM
Registro de trabajos defendidos
Acta de la Comision de Calidad de la Titulacion
Acta de la Junta de Facultad
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EVIDENCIA:
Autorizacion de

INICIO

|

8.1- Subproceso 1. Oferta y asignacion de tutores y temas de TFG/TFM.

Establecimiento de n° de trabajos

Decanato

v

V

Peticiones de temas por alumnos

Oferta de los Departamentos

temas CCT
D002

Departamentos

Departamentos

Subproceso 2.
Exposicion, defensa y
evaluacion de TFG/TFM

¥
EVIDENCIA:
Publ. oferta de TFG/TFM del Centro Oferta de
TFGITFM
Decanato boo4
I \_/—_
EVIDENCIA: ., . .,
Acuerdo de Eleccion de tutores Asignacion de tutores
direccion
D005 Alumnos Decanato
[ |
. EVIDENCIA:
Registro de tutores y temas Registro de
tutores y temas
Decanato jo_oe/_
. EVIDENCIA:
Reclamaciones Reclamaciones
D0007
Alumnos L —
. o EVIDENCIA:
Registro definitivo de tutores y temas Registro de
tutores y temas
Decanato j(ioe/_
FIN

UNIVERSIDAD (Z]5°0c DE EXTREMADURA I FACULTAD DE CIENCIAS DE
FIN DE GRADO Y DEL TRABAJO DE FIN DE MASTER LA DOCUMENTACION Y
. . LA COMUNICACION
EDICION: 42 CODIGO: P/CL500 FDyC
8.- DIAGRAMA

EVIDENCIA:
Oferta de

Departamentos
D001
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LA COMUNICACION

8.2- Subproceso 2. Exposicion, defensa y evaluacion de TFG/TFM.

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

9.1- Seguimiento

INICIO
. L EVIDENCIA:
Convocatoria de exposicion y defensa Actas de la Junta
de Facultad
Junta de Facultad L —
. . EVIDENCIA: EVIDENCIA:
Solicitud de exposicion y defensa Solicitud de Documentos
exposicion —>| complementarios a
Alumno D012 la solicitud
Formacion del expediente de defensa EVIDENCIA
Documentos del
Secretarfa de la Facultad expediente de
o, » EVIDENCIA:

Verificacion de requisitos Lista de alumnos
por tribunal

Secretaria de la Facultad L —

L, . EVIDENCIA: EVIDENCIA:

Publicacion del calendario detallado Calendario de Calendario de
TFG TFG
Decanato D021 D022

|

Entrega de documentos

EVIDENCIA:

Secretaria de la Facultad

|

Exposicion y defensa

Alumno / Tribunal

|

Evaluacion y calificacion

Documentos de
evaluacion y
calificacion

EVIDENCIA:
Acta de evaluacion

Tribunal

!

FIN

EVIDENCIA:
Acta de evaluacion

del tribunal
D017

\/_

oficial

El responsable de Garantia de Calidad del Centro es el encargado de comprobar que el proceso se lleva a cabo de
acuerdo al modo establecido en este documento y que se generan las evidencias que asi lo demuestran. Para ello se
utilizara el formulario correspondiente, el cual permitird elaborar una propuesta de mejora del procedimiento si se

estima oportuna.
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9.2- Evaluacion

El Vicedecano responsable de la planificacion académica de la Facultad seré el encargado de realizar la evaluacion del
proceso. Los resultados de la evaluacion se incluiran en la memoria anual del SGIC del Centro, particularmente los
relativos a los siguientes indicadores:

o Profesores que dirigen TFG/TFM
- Numero de profesores que dirigen TFG/TFM (general y por titulaciones)
- Porcentaje de participacion de profesores (nimero de profesores tutores / nimero total de profesores
con docencia).
- NUmero medio de TFG/TFM dirigidos por profesor tutor (general y por titulaciones)

e Alumnos que realizan un TFG/TFM
- Numero de alumnos que realizan el TFG/TFM
- Porcentaje de alumnos que realizan el TFG (nimero de alumnos que realizan el TFG/TFM / nimero
de alumnos matriculados -general y por titulaciones-)

e Adecuacion de la oferta
- NUmero de TFG/TFM ofertados (general y por titulaciones)
- Ratio de TFG/TFM ofertados por cada trabajo realizado (general y por titulaciones)
- Calificacién media obtenida (general y por titulaciones)

10.- ARCHIVO
Identificacién Soporte Responsable Tiempo de conservacion
del registro de archivo de la custodia
Oferta de TFG/TFM de los Departamentos. Informéatico Vicedecano Temporal.
P/CL500_FDyC_D001. responsable de 1 curso académico.
planificacion académica Se deja constancia en la Oferta de
tutores y temas de TFG/TFM del Centro
(D004)
Solicitud de nuevo tema de TFG/TFM. Papel / Informatico | Comision de Calidad de Temporal.
P/CLSOO_FDyC_DOOZ la Titulacion Hasta su resolucion. Se deja
constancia en el acta de la CCT (D029)
Autorizacion de nuevo tema de TFG/TFM. Papel / Informético | Comisién de Calidad de Temporal.
P/CL500_FDyC_DO003. la Titulacion Hasta su aparicion en el registro de
tutores y temas de TFG/TFM (D006).
Se deja constancia en el acta de la CCT
(D029)
Oferta de tutores y temas de TFG/TFM del Papel o informatico Vicedecano Temporal
Centro. P/CL500_FDyC_D004. responsable de Un curso académico
planificacién académica
Acuerdo de direccién de TFG/TFM. Papel / Informatico Vicedecano Temporal.
P/CL500_FDyC_DO005. responsable de Dos cursos académicos
planificacién académica
Registro de tutores y temas de TFG/TFM. Informéatico Vicedecano Permanente
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P/CL0O00_FDyC_DOO.

responsable de
planificacién académica

Reclamacién sobre tutor o tema de
TFGITFM. P/CL500_FDyC_D007.

Papel / Informatico

Vicedecano
responsable de
planificacién académica

Temporal.

Hasta su correccién, si procede en el
Registro de tutores y temas (D006).

Solicitud de cambio de tema o tutor.
P/CL500_FDyC_D008.

Papel / Informatico

Comisién de Calidad de
la Titulacién

Temporal.

Hasta su resolucion.  Se deja
constancia en el acta de la CCT (D029)

Autorizacion de cambio de tema o tutor.
P/CL500_FDyC_D009.

Papel / Informatico

Comision de Calidad de
la Titulacién

Temporal.
Hasta su aparicion en el registro de
tutores y temas de TFG/TFM.
Se deja constancia en el acta de la CCT
(D029)

Autorizacion para el desarrollo del
TFG/TFM en otras instituciones.
P/CL500_FDyC_D010.

Papel / Informatico

Comisién de Calidad de
la Titulacién

Temporal.
Hasta su aparicion en el registro de
tutores y temas de TFG/TFM.
Se deja constancia en el acta de la CCT
(D029)

Autorizacion de tutela especial.
P/CL500_FDyC_DO011.

Papel / Informatico

Comision de Calidad de
la Titulacién

Temporal.

Hasta su aparicion en el registro de
tutores y temas de TFG/TFM.

Se deja constancia en el acta de la CCT

(D029)

Solicitud de defensa de TFG/TFM. Papel / Informatico Secretaria de la Permanente.

PICL500_FDyC_D012. Facultad Se incluye en el expediente de defensa
del trabajo

Autorizacion para la defensa de TFG/TFM. Papel / Informatico Secretarfa de la Permanente.

P/CL500_FDyC_D013. Facultad Se incluye en el expediente de defensa
del trabajo

Propuesta de tribunal de TFM. Papel / Informatico Secretaria de la Permanente.

P/CL500_FDyC_DO014. Facultad Se incluye en el expediente de defensa
del trabajo

Resumen del trabajo. Informéatico Secretaria de la Permanente.

P/CL500_FDyC_D015. Facultad Se incluye en el expediente de defensa
del trabajo

Informe de evaluacion del tutor. Papel / Informatico Secretaria de la Permanente.

P/CL500_FDyC_DO16. Facultad Se incluye en el expediente de defensa
del trabajo

Registro de solicitudes de defensa de Papel / Informatico Secretaria de la Temporal.

TFGITFM. P/CL500_FDyC_DO017. Facultad Un curso académico

Acta de evaluacion de TFG/TFM. Papel / Informatico Secretaria de la Permanente.

P/CL500_FDyC_DO018. Facultad Se incluye en el expediente de defensa
del trabajo

Documento de valoracion para la inclusién Papel / Informatico Secretaria de la Permanente.

del TFG/TFM en Dehesa. Facultad Se incluye en el expediente de defensa

P/CLSOO_FDyC_DOlg del trabajo

Licencia de Distribucién no exclusiva del Papel / Informatico | Servicio de Bibliotecas Permanente.

repositorio Dehesa. P/CL500_FDyC_D020.

Licencia Creative Commons. Papel / Informatico | Servicio de Bibliotecas Permanente.

P/CL500_FDyC_DO021.

Calendario de Exposicion y defensa de Papel / Informatico Vicedecano Permanente.
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TFG. PICL500_FDyC_D022.

responsable de
planificacién académica

Calendario de Exposicion y defensa de Papel / Informatico Vicedecano Permanente.
TFM. P/CL500_FDyC_D023. responsable de

planificacién académica
Solicitud de modificacién de tribunal titular. Papel / Informéatico | Comision de Calidad de Temporal.

P/CL500_FDyC_D024.

la Titulacién

Hasta su resolucion.

Se deja constancia en el acta de la CCT
(D029)

Autorizacion de modificacién de tribunal
titular. P/CL500_FDyC_D025.

Papel / Informatico

Comision de Calidad de
la Titulacion

Temporal.

Hasta su aparicion en el calendario de
exposicion y defensa de TFG/TFM

(D022 y D023)
Se deja constancia en el acta de la CCT
(D029)

Acta de calificacion final. Papel / Informatico Secretaria de la Permanente
P/CL500_FDyC_D026. Facultad / Rectorado

TFG/TFM. P/CL500_FDyC_D027. Informéatico Secretario Académico / Permanente

Biblioteca
Registro de trabajos defendidos. Papel / Informatico Vicedecano Permanente.
P/CL500_FDyC_D028. responsable de
planificacién académica

Actas de las Comisiones de Calidad de las Papel o informatico | Comision de Garantia Permanente
Titulaciones. P/CL500_FDyC_D029. de Calidad del Titulo

Actas de Junta de Facultad Papel o informatico Junta de Facultad Permanente

P/CL500_FDyC_D030.

11.- HISTORICO DE CAMBIOS

Edicién Fecha

Modificaciones realizadas

1 16-07-2015

Versién inicial.

2 09-10-2015

Modificaciones puntuales en el proceso de solicitud y publicacion de temas y tutores
Modificaciones en los documentos que deben ser entregados por el alumno.

3 08-07-2016

Modificaciones puntuales en el procedimiento
Modificaciones puntuales en algunos modelos de documentos.

4 17-07-2017

Actualizacion normativa
Modificaciones relacionadas con la defensa de trabajos virtuales
Creacion del registro de tutores y alumnos de TFG y TFM

Modificacién de la documentacion que debe ser presentada por el alumno
Modificacién de algunos modelos de documentos
Inclusion de los codigos completos de los documentos
Inclusion de listado de anexos

Separacion de los anexos
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ANEXOS

P/CL500_FDyC_Al
P/CL500_FDyC_All
P/CL500_FDyC_Alll
P/CL500_FDyC_AIV
P/CL500_FDyC_AV
P/CL500_FDyC_AVI
P/CL500_FDyC_AVII
P/CL500_FDyC_AVII
P/CL500_FDyC_AIX
P/CL500_FDyC_AX
P/CL500_FDyC_AXI
P/CL500_FDyC_AXII
P/CL500_FDyC_AXII
P/CL500_FDyC_AXIV
P/CL500_FDyC_AXV
P/CL500_FDyC_AXVI
P/CL500_FDyC_AXVII
P/CL500_FDyC_AXVIII
P/CL500_FDyC_AXIX
P/CL500_FDyC_AXX
P/CL500_FDyC_AXXI
P/CL500_FDyC_AXXI|
P/CL500_FDyC_AXXIII
P/CL500_FDyC_AXXIV
P/CL500_FDyC_AXXV
P/CL500_FDyC_AXXVI
P/CL500_FDyC_AXXVII

D001. Oferta de TFG/TFM de los Departamentos

D002. Solicitud de nuevo tema de TFG/TFM

D003. Autorizacion de nuevo tema de TFG/TFM

D004. Oferta de tutores y temas de TFG/TFM del Centro

D005. Acuerdo de direccion de TFG/TFM

DO006. Registro de tutores y temas de TFG/TFM

D007. Reclamacion sobre tutor y tema de TFG/TFM

D008. Solicitud de cambio de tema y/o tutor de TFG/TFM

DO009. Autorizacién de cambio de tema y/o tutor de TFG/TFM
D010. Autorizacion para el desarrollo del TFG/TFM en otras instituciones
D011. Autorizacion de tutela especial

D012. Solicitud de defensa de TFG/TFM

DO013. Autorizacion para la defensa de TFG/TFM

DO014. Propuesta de tribunal de TFM

D015. Resumen del trabajo

D016. Informe de evaluacion del tutor

DO017. Registro de solicitudes de defensa de TFG/TFM

D018-1. Acta de evaluacion de TFG

D018-2. Acta de evaluacion de TFM

D019. Documento de valoracion para la inclusion del TFG/TFM en Dehesa
D020. Licencia de distribucion no exclusiva del repositorio Dehesa
DO021. Licencia Creative Commons

D022. Calendario de exposicion y defensa de TFG

D023. Calendario de exposicion y defensa de TFM

D024. Solicitud de modificacion de tribunal titular

D025. Autorizacion de modificacion de tribunal titular

Cuestionario de seguimiento del proceso
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