Guia detallada de entrega y defensa de TFE para
Directores.

Gestion del subproceso de exposicion, defensa y evaluacion de TFE, ajustado a la
Normativa de TFG y TFM de la FCDyC, edicion 6 (mayo de 2025)
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Observaciones: Todos los documentos que necesiten firma, debe realizarse mediante Certificado Digital de persona fisica
FNMT y utilizar un programa para la firma de documentos, nosotros recomendamos Autofirma.

1. Acuerdo de Direccion TFE

El formulario DO5 correspondiente al Acuerdo de Direccién de TFE, debe ser enviado a través de SITASI por el
Director una vez completados todos los campos y firmado tanto por estudiante y Director/es.

2. Localizacion de formularios.

Los formularios a los que se hace referencia en este documento pueden descargarse desde la pagina web
institucional de la Facultad, en la siguiente direccion:

https://alcazaba.unex.es/informacion-academica/tf-estudios/modelos-de-documentos/

Atencidn: Se recomienda descargar los formularios al ordenador y abrirlos con Acrobat Reader DC para rellenarlos,
especialmente los que tienen campos auto calculados (rdbricas) y cuadros de firma. Algunos visores de PDF no oficiales
(por ejemplo, el que incorpora Chrome) permiten rellenar formularios PDF pero no realizan correctamente los calculos
ni permiten la firma electrdnica; en caso de problemas con los calculos 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
automaticamente después.

3. Responsabilidad de evaluacion en trabajos codirigidos.

En el caso de un trabajo codirigido (por mds de un director) debe tenerse en cuenta que la responsabilidad de la
evaluacién recae Unicamente en aquellos directores que sean profesores de la Facultad, y en ningln caso en codirectores
externos.

En el caso de un trabajo codirigido por mas de un profesor de la Facultad, el que aparezca en primer lugar en la
solicitud de asignacidn debera consignarse siempre en primer lugar como primer codirector, y sera él quien actte en
representacion de ambos codirectores en las comunicaciones con el estudiante y la Secretaria.
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4. Autorizacion del director.

En cumplimiento del articulo 12.2 de la Normativa de Trabajo de Fin de Grado y Master de la Facultad de Ciencias
de la Documentacién y la Comunicacién de la Universidad de Extremadura, el director deberd realizar el control
antiplagio para verificar la originalidad del trabajo, consignando el resultado en los campos correspondientes del
documento D0O11. Autorizacion e informe de originalidad del TFE, y autorizando o no la defensa. En el caso de que no se
autorice la defensa sera necesario justificarlo en el campo correspondiente.

El formulario de autorizacion debera ser nombrado segun el criterio autorizacion-titulacion-afio de presentacion-
titulo del trabajo (por ejemplo: autorizacion-CAV-2024-Titulo del trabajo).

Dicho formulario, firmado electrénicamente, deberd necesariamente adjuntarse por parte del estudiante junto al
resto de documentos en el formulario Web de Solicitud de Defensa.

5. Antes de la defensa.

Tras la recepcién en Secretaria de la solicitud del estudiante para la defensa del TFE y comprobado que se cumplen
con todos los requisitos y se dispone de toda la documentacion, la Secretaria remitird un mensaje genérico por correo
electrdnico a todos los directores y miembros de tribunales comunicando el acceso a la carpeta compartida accesible
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 estudiante>.

e Através del sistema Pydio (https://alcazaba.unex.es/archivos), en el recurso FCDyC, en la ruta Secretaria/Buzén
TFE/<curso académico>/<convocatoria>/<apellidos y nombre del estudiante>

En dicha carpeta se incluira toda la documentacién a cumplimentar:

e Modalidad con Tribunal.
o DO012%. Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.
o DO013. Propuesta de Tribunal en el caso de TFM en redes.
o DO016. Rubrica de Evaluacion del Director.
o DO017. Rubrica de Evaluacion Miembros del Tribunal.
o DO018. Acta de Evaluacién del Tribunal.
e Modalidad Simplificada.
o D012 Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.
o DO015. Rubrica de Evaluacion.

El director/es en funcion de la Modalidad elegida por el estudiante, deberd cargar los ficheros firmados
electrénicamente y a la mayor brevedad posible en la correspondiente carpeta compartida del estudiante:

e Modalidad con Tribunal.
o D012 Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.
o DO013. Propuesta de Tribunal en el caso de TFM en redes.
o DO016. Rubrica de Evaluacién del Director.

e Modalidad Simplificada.
o DO012%. Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.

6. Calendario de exposicion y defensa de TFE

Finalizado el plazo de entrega de TFE en cada convocatoria:
— El Decanato para la modalidad con Tribunal procedera a la publicacion del calendario de exposicion y
defensa, indicando los miembros del Tribunal, fecha, hora y aula.
— Paralos TFE en modalidad simplificada se comunicara a través de correo electrdnico a el director/es

! debe ser firmado electrénicamente tanto por el director como por el estudiante.
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el enlace para hacer reserva de dia, hora y espacio mediante FCDyC-Reservas TFE de Outlook. El
director debera ponerse en contacto con el alumno para indicarle la eleccidn para el acto de defensa
dentro del calendario establecido.

7. Preparacion del acto de defensa simplificada

Las defensas de TFE en modalidad simplificada se realizan en un acto publico, de manera semejante a como
ocurriria ante un tribunal, solo que ese tribunal esta formado Unicamente por el director. En el caso de trabajos
codirigidos por dos profesores de la Facultad, ambos participaran coordinadamente en el proceso de evaluacion.

Para la realizacién del acto de defensa el director necesitara el siguiente formulario de evaluacién:

* D015 Rubrica de evaluacion del director (modalidad de defensa simplificada), con el que se calculara la
calificacion y servira de acta de calificacidn final para su entrega en Secretaria.

Las calificaciones provisionales deben publicarse a la finalizacion del acto de defensa en el espacio de
Coordinacién TFE de la FCDyC en el Campus Virtual, por lo que debe comprobarse la disponibilidad de acceso a dicho
espacio virtual con suficiente antelacidn.

Recomendaciones adicionales para el caso de defensas virtuales:

* \Verificar la correcta instalacion y actualizacion de la herramienta de videoconferencia.

* Verificar el correcto estado de la cdmara y micréfono. Puede ser recomendable el uso de auriculares.

* Preparar el espacio en que se realizara la conexion (lugar tranquilo, sin ruido y sin posibles interrupciones),
prestando atencion a las imagenes de la estancia abarcadas por la orientacién de la camara. Informar a las
personas que convivan en el espacio y recomendarles que no accedan al entorno durante la realizacidn de la
prueba. Tener en cuenta que la prueba va a ser grabada.

» Tener preparado un método alternativo de comunicacién por si ocurre cualquier incidencia con la sala de
videoconferencia o con el acceso a la misma de cualquiera de los interesados.

8. Desarrollo de la sesion de defensa simplificada virtual

Conexion a la sala de videoconferencia

Se recomienda acceder a la sala de conferencias unos minutos antes de la hora fijada para solucionar posibles
incidencias. Habra que determinar quién sera el hospedador de la videoconferencia (quien ejerza el control de la sesion
y de los asistentes). Inicialmente el hospedador serd el técnico de medios audiovisuales. Salvo causa de fuerza mayor, se
recomienda que el hospedaje sea traspasado al director.

El hospedador deberd tener en pantalla de forma permanente la lista de asistentes para poder:

* Dar paso a quienes esperan en la sala de espera.
* Asegurar que hayan abandonado la sala estudiante e invitados para las deliberaciones en sesidn privada (en
caso de trabajos codirigidos).

* Activar o desactivar el micréfono de los participantes.

* Eventualmente prohibir el micréfono y cdmara de los invitados.

* Comprobar que la grabacién esta disponible, o si ya esta grabando, comprobar si es en local o en nube. Si la
grabacion se va a realizar en local habrd que gestionar los archivos tras la grabacion; si es en nube se encargara
el técnico de medios audiovisuales.

Acto de defensa

El acto de defensa comenzard, a la hora fijada en la convocatoria, con la admisidn del estudiante y los posibles
invitados a la videoconferencia. Los invitados entraran sin micréfono ni cdmara. Esto debe realizarlo el hospedador de la
videoconferencia, priorizando a los invitados indicados por el estudiante en caso de saturacion de la capacidad del
sistema de videoconferencia o de la red de datos.

Se recomienda mostrar (mediante herramienta de compartir escritorio) la imagen del Anexo A: aviso de
grabacion, donde se informa a los asistentes de que la sesion esta siendo grabada.
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Al inicio de la sesién de defensa el director dara de nuevo lectura al texto que la UEx tiene preparado a efectos de
proteccidn de datos (Anexo B: declaracion de privacidad). Si el estudiante no da su consentimiento para la grabacion se
dard por finalizado el acto.

El director solicitara al estudiante que acredite su identidad mediante DNI, NIF/NIE o pasaporte, a través de la
herramienta que se utilice, de manera que sea legible, dejando constancia de ello.

Posteriormente, el director presentara el acto, dard cuenta de las posibles incidencias producidas en la aceptacion
de invitados, e indicara la forma en que se desarrollara el acto de defensa.

Al finalizar el acto de defensa, y en el caso de que la evaluacion corra a cargo de mas de un director, se emplazard
al estudiante y a los invitados a la sesion de comunicacién de la calificacidn y les solicitara que abandonen la sala de
videoconferencia para proceder a las deliberaciones. La grabacién deberd detenerse. Las deliberaciones no seran
publicas ni grabadas. Tras las deliberaciones se invitara de nuevo a la sesion de videoconferencia al estudiante y a los
posibles invitados y se retomara la grabacion

Finalmente se comunicara la calificacién obtenida, junto con las apreciaciones y comentarios que el tribunal
estime oportunos.

En el caso de grabaciones locales, el hospedador de la videoconferencia sera el responsable de recoger los
archivos de grabacion (puede tardar unos minutos) y entregarlo para su custodia a secretaria. Puede hacerse mediante
enlace de descarga a través de UExCloud o OneDrive (utilizando la cuenta corporativa de @unex.es). Si las grabaciones
se realizan en nube asociada a la Facultad (y no al director/es), el técnico de medios audiovisuales sera el responsable
de la entrega de las grabaciones.

9. Gestion de calificaciones y actas (defensa simplificada)

Tras la finalizacidn del acto de defensa se procedera a rellenar la ribrica de evaluacion D015 Rubrica de evaluacion
del director (modalidad de defensa simplificada). Una vez calculada la calificacidén se procederd a publicarla en el espacio
de Coordinacién TFE de la FCDyC en el Campus Virtual, creando un nuevo mensaje en el foro de publicacién de
calificaciones:

* En el titulo indicar: “Calificacion provisional TFE <titulacion> <apellidos, nombre del estudiante>". Por ejemplo:
“Calificacién provisional TFE CAV Alvarez Alvarado, Alvaro”.

* En el texto indicar de nuevo el titulo y consignar la calificacion obtenida (numérica, y, entre paréntesis,
calificacidn cualitativa tradicional), y el lugar, fecha y hora de revisién. Por ejemplo: “Calificacién: 8 (notable).
Horario de revision: martes, 1 de febrero de 2022, a las 10:00 horas en el despacho 30.”.

La revision debera convocarse necesariamente al siguiente dia habil posterior al de la defensa, por lo que la
publicacién de este documento debe hacerse de forma inmediata.

Una vez finalizado el plazo de revisidn, se creara el documento D015 Rubrica de evaluacion del director (modalidad
de defensa simplificada) con la calificacidon definitiva. El archivo debera nombrarse como: acta-titulacién-afio de
presentacion-titulo del trabajo (por ejemplo: acta-CAV-2020-Titulo del trabajo) y estara firmado digitalmente utilizando
AutoFirma o cualquier otra aplicacién que garantice la validacién de la firma electrénica.

Una vez obtenido el documento firmado, la entrega en Secretaria se hara incluyendo el documento D015 Rubrica
de evaluacion del director, firmado electréonicamente en la carpeta compartida del alumno y se publicard la calificacidn
definitiva en el espacio de Coordinacion TFE de la FCDyC en el Campus Virtual, creando un nuevo mensaje en el foro de
publicacién de calificaciones:

* En el titulo indicar: “Calificacion definitiva TFE <titulacion> <apellidos, nombre del estudiante>". Por ejemplo:
“Calificacion definitiva TFE CAV Alvarez Alvarado, Alvaro”.

* En el texto indicar de nuevo el titulo y consignar la calificacion obtenida (numérica, y, entre paréntesis,
calificacion cualitativa tradicional), reiterando que es definitiva.

Una vez tramitada la documentacion en Secretaria, se recibiran los correspondientes avisos para la formalizacion
de la firma electrdnica de actas definitivas mediante Actas Web y Portafirmas, como ocurre en otras asignaturas.
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Reclamaciones

En el caso de que el estudiante no estuviera de acuerdo con la calificacién final, podrd interponer, en el plazo de
dos dias habiles a partir del dia siguiente al de publicacién de la calificacién definitiva, una reclamacién por registro en
la Secretaria, para lo cual se seguira el proceso indicado en el articulo 17 de la Normativa de trabajo fin de Grado y Master
de la Universidad de Extremadura.

10. Publicacidn en repositorio Dehesa

Los TFE que obtengan una calificacion final superior o igual a 8 y que cuenten con el informe favorable tanto
del director/es, podran ser publicados en el repositorio Dehesa de la Universidad de Extremadura, de lo cual el
profesorado responsable de la evaluacién habra informado al estudiante tras la defensa.

El estudiante que acepte publicar su trabajo en el Repositorio Dehesa debera autorizarlo mediante los
documentos correspondientes:
— DO019-1. Licencia de publicacidn en el repositorio Dehesa Autor y Tutor.
— DO019-2. Licencia de publicacion en el repositorio Dehesa Autor.
— En el caso excepcional de que el estudiante no disponga de medios para la realizacion del proceso de
firma electrdnica, podra entregar en Secretaria una copia en papel del formulario correspondiente o
cualquier otro de los medios indicados en la Ley 39/2015.
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Anexo A: aviso de grabacion

Examen virtual

GRABADO
EX

Finalidad de prestacion del Servicio Publico de Educacion Superior (art. 1 LOU).
Responsable: Universidad de Extremadura

Proteccién de datos personales y politicas de privacidad: De acuerdo con lo previsto en el
Reglamento General de Proteccion de Datos y en la Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre,
de proteccion de Datos Personales y garantia de derechos digitales, le informamos que la
presente prueba va a ser grabada. Tiene derecho de acceso a las grabaciones de la prueba

de evaluacion que contengan su imagen o su voz cursando la correspondiente solicitud a

dpd@unex.es

Propiedad intelectual: uso exclusivo en el entorno del aula virtual. Queda prohibida la
difusion, distribucion o divulgacion de la grabacion de esta pruebay, particularmente, su
comparticion en redes sociales o servicios dedicados a compartir apuntes. La infraccion

de esta prohibicion puede generar responsabilidad disciplinaria, administrativa ocivil.

Anexo B: declaracion de privacidad

Declaracion de privacidad en defensas virtuales de TFE de la Facultad de Ciencias
de la Documentacion y la Comunicacion de la UEx

La presente sesion de exposicidon y defensa de TFE va a ser grabada con el objeto de garantizar la transparencia
del proceso de evaluacion.

El estudiante deberd mantener habilitada y conectada la cdmara de su dispositivo durante todo el proceso de
exposicion y defensa.

Queda bajo la responsabilidad de todos los asistentes y participantes en este acto la aparicién espontanea o
accidental de otras personas, asi como de los elementos visibles que se encuentren en el espacio existente dentro del
campo de vision de la camara.

Queda prohibida la captacidn y/o grabacién de la sesion, asi como su reproduccién o difusion, en todo o en parte,
sea cual sea el medio o dispositivo utilizado. Cualquier actuacién indebida comportara una vulneracién de la normativa
vigente, pudiendo derivarse las pertinentes responsabilidades legales.
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