Protocolo detallado de gestion de TFE
para Tribunales

Durante la Para el proceso extraordinario de defensas virtuales en la convocatoria
de septiembre de 2020

Y o] [Tor=To o] g Io [I =T Kl o] fo] o ol ] o RS 1
2. Informacion remitida Por 12 SECIELAria . ..cviiiiereeie e e e n 1
3. Preparacion del acto de defENSa...... ..ottt e e et e e et e e e s aree e e ataeaeaes 2
4. DESArTOllo e 13 SESION ....cceeii ettt sttt e s b e e sbe e s b e e e be e st e e e be e st e e ebae s beeebaenaren 2
CONSEITUCION @I LFIDUAI 1..itiiticei ettt te et teeteeteereeteereereereas 2
FaY o o Xe [N [1 {10 Y- [T TPTPTPRPSPR 2
DS o T=] = Tol oY a1 OSSP PRSPPI 2
Comunicacion de 13 CAlIfICACION ..cuiiiiice ittt te et te e eraereereas 2
FIrma de aCtas efiNitiVAs ... ittt ettt teeteeteereeteereeneereeneens 3
5. Revision y reclamacion de calification@s........cooveeeieeieienieee ettt 3

1. Aplicacion de este protocolo

Este procedimiento de gestién de TFE es solo aplicable a la convocatoria de septiembre de 2020. El protocolo es
el mismo que el aplicado de forma extraordinaria en las convocatorias de junio y julio por la alerta sanitaria producida
por el COVID-19, con la excepcidén de que las defensas en el caso de actuacién de un tribunal se realizaran de manera
presencial y no por videoconferencia, a menos que la situacién sanitaria no permita la celebracion de actos presenciales,
en cuyo caso, todo el procedimiento se regiria por el mismo protocolo extraordinario de las convocatorias de junio y julio.

2. Informacion remitida por la Secretaria

Tras la recepcién en Secretaria de la solicitud del alumno para la defensa de TFE en modalidad con actuacién del
tribunal, la Secretaria remitirad al tutor la documentacién necesaria para que este haga la verificacion de los materiales
entregados vy realice la calificacién de tutory, en el caso de TFM, la propuesta de tribunal. Una vez recibida en Secretaria
por SITASI la documentacién remitida por el tutor, y si este autoriza la defensa, la Secretaria enviara a cada miembro del
tribunal un mensaje por correo electrénico informando de la disponibilidad de la documentacién necesaria para el
desarrollo de las defensas virtuales:

e Expediente académico del alumno.

e Video de presentacion del TFE.

e Texto completo y anexos del TFM (sélo en el caso de TFM).
e Informe de evaluacion del tutor, que puede ser:

— TFGy TFM MGIRSP: Informe de evaluacién del tutor de TFG/TFM (con actuacién de un tribunal) DO16-1.
— TFM MUI: Informe de evaluacion del tutor de TFM (MUI) DO16-3.

e Acta de evaluacion del TFE para rellenar, que puede ser:
— TFG: Acta de evaluacién de TFG D018-1.
— TFM MGIRSP: Acta de evaluacion del TFM D018-2.
— TFM MUI: Acta de evaluacién del TFM (MUI) DO18-3.

e Acta de sesion de defensas para rellenar (solo TFG): Calendario de exposicion y defensa de TFG D022, que se

puede obtener relleno con los datos de la sesion desde el apartado de tribunales y evaluacion de la seccién de
trabajos fin de estudios en la web institucional.
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Los documentos en blanco para rellenar se descargardan de la web de la Facultad mediante los enlaces
proporcionados, mientras que la documentacion de los trabajos estara disponible en una carpeta compartida a la que se
puede acceder por cualquiera de estos métodos:

e Desde los ordenadores de la Facultad, mediante la ruta indicada: Y:\BiblyDoc\Secretaria\Buzén
TFE\<curso académico>\<convocatoria>\<apellidos y nombre del alumno>.

e A través del sistema Pydio (https://alcazaba.unex.es/archivos), en el recurso FCDyC, en la ruta

Secretaria/Buzdn TFE/<curso académico>/<convocatoria>/<apellidos y nombre del alumno>.

3. Preparacion del acto de defensa

Todos los miembros del tribunal deben realizar el visionado de los videos de presentacién de forma previa a la
celebracién del acto de defensa.

En el caso del Master GIRSP, se recomienda poner en marcha la infraestructura para la videoconferencia unos
minutos antes del inicio de la defensa:

e Verificar la correcta instalacion y actualizacion de la herramienta de videoconferencia.
e Verificar el correcto estado de la cdmara y micréfono.

e Preparar el espacio donde se realizara la conexion.

o Verificar el acceso al aula virtual de defensa.

4. Desarrollo de la sesion

Constitucion del tribual

Los tribunales se constituirdn en el aula asignada 5 minutos antes del inicio del acto de defensa. Una vez
comprobada la presencia de los miembros suficientes para la constitucién del tribunal podran retirarse los suplentes que
no sean requeridos y se confirmara en quién recae la funcion de secretario del tribunal.

Acto de defensa

El acto de defensa comenzard, a la hora fijada en la convocatoria, con la admision del estudiante y el publico al
aula. El presidente presentara el acto y al tribunal, e indicara la forma en que se desarrollara el acto de defensa (el
estudiante podra responder tras la intervenciéon de cada miembro del tribunal o tras la intervencién de todos los
miembros del tribunal). Asimismo, debera sefialar el periodo de tiempo que durara el acto de defensa, que no podra
exceder de 30 minutos.

Durante el acto de defensa el presidente dirigira las intervenciones y controlard los turnos de palabra.

Al finalizar el acto de defensa, el estudiante y el publico deberdn abandonar el aula para que el tribunal proceda a
las deliberaciones en sesidn privada.

Deliberaciones
Las deliberaciones se realizaran en sesion privada.

Tras la deliberacidn se rellenara y firmara el documento del acta de evaluacién del TFE con las calificaciones del
tribunal y el resto de los datos. Atencidn: Si se rellena electronicamente se recomienda descargar los formularios al
ordenador y abrirlos con Acrobat Reader DC para rellenarlos. Algunos visores de PDF no oficiales (por ejemplo, el que
incorpora Chrome) permiten rellenar formularios PDF pero no realizan correctamente los cdlculos; en caso de problemas
con los cdlculos se puede probar a rellenar las calificaciones utilizando como separador decimal punto en vez coma (por
ejemplo 0.3 en vez de 0,3), aunque el visor lo cambie automdticamente después.

Comunicacion de la calificacion

Tras las deliberaciones se invitard de nuevo al aula al estudiante y al publico y se comunicard la calificacion
obtenida.
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Es importante comunicar correctamente la calificacidn y explicarle el plazo y procedimiento para revisién (debe
solicitarlo mediante SITASI de tipo RECLAMACINES / Calificaciones en el plazo de 5 dias). Si ha aprobado, decirle que
ya puede pedir el titulo, y que si lo pide se entiende que renuncia a la revision.

Tras la comunicacion de la calificacidn al estudiante, y en caso de que lo haya recomendado tanto el tutor (en su
caso) como el tribunal, se informara al estudiante del trdmite para autorizar que su trabajo pase al repositorio Dehesa:
Descargar y rellenar el formulario de cesion de licencia PCL 500 FDyC DQ020, firmarlo electrénicamente y enviarlo a
Secretaria mediante SITASI (de tipo SECRETARIA / T.F.E. / Publicacion en Dehesa). (Excepcionalmente, y en el caso
de que el estudiante no disponga de certificado/DNI electrdnico, podrd imprimir el formulario, firmarlo fisicamente y enviar
por SITASI una imagen escaneada o fotografia del documento.)

Si se trata de un tribunal de TFG con varios trabajos asignados, se procedera con la siguiente defensa. Finalizadas
todas las sesiones de defensa de TFG, se procedera a rellenar y firmar el acta de sesion (Calendario de exposicién y
defensa de TFG D022).

Todas las actas seran entregadas en Secretaria por el secretario del tribunal, quien, ademas, debera publicar una
copia en el tabléon de anuncios correspondiente:

e Enelcasode TFG, el acta de sesidn.
e Enelcasode TFM, el acta de evaluacion.

Firma de actas definitivas

Cuando en Secretaria hayan tramitado las actas de las defensas, crearan las actas para la plataforma de Actas web,
enviando aviso por correo electrénico a cada secretario de tribunal. Entonces el secretario del tribunal procedera a
rellenary cerrar el acta de evaluacion de cada defensa en la aplicacién de Actas web (siguiendo el procedimiento descrito
en los pasos 3y 4 de la Guia rdpida para la calificacién de Actas Web de Trabajos Fin de Estudios). Se dara confirmacion
del cierre a Secretaria respondiendo al correo electrénico recibido.

Cuando en Secretaria se genere el acta definitiva todos los miembros del tribunal recibirdn el aviso de
disponibilidad del acta para su firma mediante Portafirmas, como en otras asignaturas.

5. Revision y reclamacion de calificaciones

En caso de desacuerdo el alumno solicitard la revisién mediante SITASI de tipo RECLAMACIONES /
Calificaciones. El decanato comunicara la situacién al tribunal, y/o, si procede, al tutor, quienes deberdn concertar, de
acuerdo con el alumno, una sesion de revision.
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