Protocolo detallado de gestion de
asignaciones de TFE mediante SITASI
para Tutores y Estudiantes

Ajustado a la Normativa de TFG/TFM de la FCDyC, edicion 4 (noviembre de 2020)
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1. Descripcion del proceso de asignacion

El decanato publicara en la pagina web institucional al principio del curso la oferta de trabajo para el curso, con
indicacion de los tutores, temas y capacidad. La asignacion puede hacerse por 5 vias:

1.
2.

Asignacion por acuerdo, entre los tutores y estudiantes que lleguen a un acuerdo de tutorizacién.
Llamamiento publico: tras la finalizacién del plazo de ampliacién de matricula (aproximadamente a principios
del mes de febrero) se convocard un acto de llamamiento publico en el que los estudiantes que no hayan
llegado a un acuerdo con ningln tutor podran seleccionar un trabajo de entre la oferta restante.

Asignacion por solicitud: pasado el acto de llamamiento publico, los estudiantes que aun no tengan trabajo
asignado podran solicitar mediante peticidn escrita un trabajo de entre la oferta restante, sin necesidad de
acuerdo.

Autorizacién para nuevos trabajos: si, después de la publicacién de oferta de trabajos, un estudiante acuerda
con un profesor la tutorizacién de un trabajo que no estuviera incluido en la oferta inicial, debe realizar una
solicitud de autorizacion para nuevos trabajos, que debe aprobarse por la Comision de Calidad de la Titulacion
correspondiente.

Autorizacién para cambio de tema y/o tutor: si, tras la asignacién de un trabajo a un estudiante, es necesario
realizar un cambio de tema con el mismo tutor, o el estudiante decide abandonar el trabajo para continuar con
un tutor diferente, debe realizar una solicitud de autorizacion que debe aprobarse por la Comisién de Calidad
de la Titulacién correspondiente.

2. Protocolo para asignacion de trabajos

Asignacion por acuerdo

Cuando un estudiante llegue a un acuerdo de tutorizacion con un profesor debera rellenar y firmar el documento
D005 Acuerdo de direccion de TFG/TFM y entregarlo a su tutor.

El tutor lo remitird a Secretaria mediante SITASI de tipo SECRETARIA / T.F.E. / Acuerdo de tutorizacion,
adjuntando la solicitud firmada por el estudiante, recibiendo por SITASI la confirmacién de asignacién o la denegacién
justificada.

La asignacién por acuerdo puede hacerse en cualquier momento (incluso después del llamamiento publico), y es
estrictamente necesaria cuando se trate de trabajos co-tutorizados.
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https://drive.google.com/file/d/1E0KlipUV0z1GZFiSV3yD9zAgm5gBIXGa/view?usp=sharing

Asignacion en llamamiento publico

Finalizado el plazo de ampliaciéon de matricula (aproximadamente a principios de febrero), el decanato establecerd
y publicard en la pagina web institucional el lugar, fecha y hora para un acto del llamamiento publico, para que los
estudiantes que no hayan llegado a ningln acuerdo puedan elegir un trabajo de entre la oferta restante.

Las asignaciones durante el acto de llamamiento publico se realizaran presencialmente por orden de llamamiento,
siendo informados los interesados verbalmente.

Las adjudicaciones se podran verificar posteriormente en la pagina web institucional, en la seccion de Trabajos Fin
de Estudios, apartado Temas y tutores.

Aunque el acuerdo con el tutor no sea necesario para esta solicitud, se recomienda que el estudiante se ponga en
contacto con el tutor previamente para conocer los detalles y condiciones del trabajo ofertado, ya que para un posterior
cambio de trabajo deberd realizarse un trdmite mds complejo, sujeto a aprobacion y que puede alargarse en el tiempo.

Asignacion por solicitud

Pasado el acto de llamamiento publico, las asignaciones restantes se haran en cualquier momento mediante
solicitud por parte del estudiante través de SITASI de tipo SECRETARIA / T.F.E. / Solicitud de asignacion de TFE,
recibiendo por SITASI la confirmacion de asignacion o la denegacion justificada.

En el caso de que varios estudiantes reclamen el mismo trabajo, |la asignacidn se realizard por orden de solicitud.
En el caso de que un estudiante solicite un trabajo que ya no esté disponible (de lo cual seria informado a través de la
respuesta de SITASI) tendra que iniciar una nueva solicitud para otro trabajo.

Aunque el acuerdo con el tutor no sea necesario para esta solicitud, se recomienda que el estudiante se ponga en
contacto con el tutor previamente para conocer los detalles y condiciones del trabajo ofertado, ya que para un posterior
cambio de trabajo deberad realizarse un tramite mdas complejo, sujeto a aprobacidén y que puede alargarse en el tiempo.

Autorizacion para nuevos trabajos (ampliacion de oferta)

Si, después de la publicacion de oferta de trabajos, un estudiante acuerda con un profesor la tutorizacién de un
trabajo que no estuviera incluido en la oferta inicial, éste debera ser autorizado por la Comisién de Calidad de la Titulacion
correspondiente. Para ello estudiante rellenard y firmara el modelo D002 Solicitud de nuevo tema de TFG/TFM vy lo
entregard a su tutor, quien lo remitird a Secretaria mediante SITASI de tipo SECRETARIA / T.F.E. / Solicitud de nuevo
tema, adjuntando la solicitud firmada por el estudiante, recibiendo por SITASI la confirmacion de asignacion o la
denegacion justificada.

Autorizacion para cambio de tema y/o tutor

Si, tras la asignacion de un trabajo a un estudiante, es necesario realizar un cambio de tema con el mismo tutor, o
el estudiante decide abandonar el trabajo para continuar con un tutor diferente, debe realizar una solicitud de
autorizacion que debe aprobarse por la Comisién de Calidad de la Titulacion correspondiente. Para ello estudiante debera
rellenar el modelo D008 Solicitud de cambio de tema y/o tutor de TFG/TFM (debiendo contar con la firma del tutor y, en
su caso, del anterior tutor) y entregarselo a nuevo tutor, quien los remitira a Secretaria mediante SITASI de tipo
SECRETARIA / T.F.E. / Solicitud de cambio tema/tutor, adjuntando la solicitud firmada también por el estudiante,
recibiendo por SITASI la confirmacién de asignacion o la denegacion justificada. Ademas, la resolucion de la solicitud sera
informada tanto a los tutores antiguos como a los nuevos y al estudiante por la Comisién de Calidad.
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https://www.unex.es/conoce-la-uex/centros/alcazaba/informacion-academica/tf-estudios/documentos-covid-19/P-CL_500_FDyC-D016-1_AD2020.pdf
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