Guia detallada de entrega y defensa de TFE
para Secretaria

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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1. 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/

2. Preparacion al inicio de cada convocatoria.

Después del plazo de solicitud de defensa de TFE en cada convocatoria se debe preparar el espacio de
Coordinacién en el Campus Virtual de la siguiente forma (este proceso lo debe realizar cualquier usuario del espacio
virtual matriculado como Profesor, sea PDI o PAS).

1. Desde la Secretaria,

— Se desmatricula a los estudiantes que pudieran quedar matriculados de la convocatoria anterior:
hacer clic en Participantes, seleccionar todos los que tengan rol de Estudiante y seleccionar (en
la parte inferior de la pagina). Con los usuarios seleccionados...—>Eliminar las matriculas de usuario
seleccionados.

— Matricular a los estudiantes, hacer clic en Participantes, Matricular usuarios, buscar el alumno por
nombre o correo electrénico y seleccionar Matricular usuario.

2. Desde el Decanato,

— Ocultar el foro de publicacion de calificaciones correspondiente a la anterior convocatoria (Activar
edicién->Editar->0cultar).

— Crear un nuevo foro publicacién de calificaciones para la presente convocatoria® (con la edicidn
activada),

e Afadir una actividad o un recurso->Foro:

e Nombre: “Publicaciéon de calificaciones del curso 20xx/20yy, convocatoria de
noviembre/enero/julio /septiembre”

e Descripcion: lo mismo que el nombre.

¢ Tipo de foro: Foro para uso general

LEs posible que ya esté creado y oculto el foro para la siguiente convocatoria, en cuyo caso solo habria que hacerlo visible (Activar
edicidon—>Editar->Mostrar).
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¢ Disponibilidad: deshabilitar ambas fechas.
e Adjuntos y recuento de palabras: NUmero maximo de archivos adjuntos—>0;
e Suscripcién y seguimiento: Modalidad de suscripcion->Suscripcion opcional.
— Para facilitar la accesibilidad al foro, colocarlo delante del texto de ayuda, arrastrandolo hacia arriba

por el icono de las flechas ('i").

— En el caso de que desde la anterior convocatoria se hayan incorporado nuevos profesores, deberan
ser matriculados en el espacio, mediante Participantes—>Matricular usuarios. Seleccionar Asignar rol:
Profesor sin permiso de edicién. A continuacién se escriben los nombres en el cuadro Buscar, y
finalmente pulsamos sobre Matricular usuarios.

— En el caso de que desde la anterior convocatoria haya causado baja algun profesor, debera ser
desmatriculado del espacio, mediante Participantes. Seleccionar en la lista el profesor o profesores
que hayan causado baja y en la parte inferior de la pagina desplegar. Con los usuarios seleccionados
-» Eliminar las matriculas de usuario seleccionados.

3. Protocolo paso a paso para la tramitacion de solicitudes de

defensa.

Tras recibir una solicitud de defensa.

1. Crear una carpeta donde almacenar los archivos que deben compartirse con tribunales y directores. En este
documento nos referiremos a ella como “Carpeta compartida”. La ruta de almacenamiento sera:

Y:\BiblyDoc\Secretaria\Buzon TFE\<curso académico>\<convocatoria>\<apellidos y nombre estudiante>.

2. Almacenar en la carpeta compartida los archivos entregados y una copia del expediente académico del
estudiante.

— Trabajo escrito en formato PDF

— Archivos anexos al trabajo (si son varios en un Unico archivo comprimido tipo ZIP)
— DO011. Autorizacion de defensa e informe de originalidad.

— Copia en PDF del expediente académico del estudiante.

3. Comprobar que el estudiante cumple todos los requisitos para poder solicitar la defensa. En el caso de que
exista cualquier problema con los archivos entregados o con los requisitos del estudiante, se le comunicara
mediante correo electrénico a @alumnos.unex.es, solicitando la informacidn complementaria o documentos
necesarios.

4. Si todo es correcto, se informard al estudiante de la correcta recepcién de los archivos y formacion del
expediente. Paralelamente se matriculard al estudiante en el espacio Coordinacion TFE de la FCDyC en el
Campus Virual con perfil estudiante:

Participantes—>Matricular usuarios—>Asignar rol: Estudiante.
5. Conceder acceso a la Carpeta Compartida al director/es?, siguiendo el procedimiento descrito en el
Anexo 1: Procedimiento de asignacién de permisos de lectura en carpeta de TFE del estudiante.
Desde este momento, las personas autorizadas tendrdn acceso a la carpeta compartida por cualquiera de
estos métodos:
e Desde los ordenadores de la Facultad, mediante la ruta indicada: Y:\BiblyDoc\Secretaria\Buzdn
TFE\<curso académico>\<convocatoria>\<apellidos y nombre del estudiante>.
e A través 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>
6. En la Carpeta Compartida y en funcidn de la modalidad de defensa elegida por el estudiante, se incorporan
los siguientes documentos:
e Modalidad con Tribunal y TFM en Redes.
o DO012. Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.
o DO013. Propuesta de Tribunal de TFM

En todo lo concerniente al proceso de evaluacion del TFE, cuando se habla de director/es, se refiere Gnicamente al director o directores que sean
profesores de la Facultad (y no a cualquier otra persona o profesor externo), ya que son los Unicos responsables de la evaluacion.
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o DO016. Rubrica de Evaluacién del Director.
o DO017.Rubrica de Evaluacion Miembros del Tribunal.
o DO018. Acta de Evaluacién del Tribunal.
e  Modalidad Simplificada.
o DO012. Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.
o DO015. Rubrica de Evaluacién.

7. Una vez completadas todas las carpetas de los estudiantes que solicitan defensa del TFE para una
convocatoria, se enviara correo electronico genérico a los directores y miembros del tribunal para indicarles
gue ya tienen acceso a las carpetas compartidas con toda la documentacidén necesaria y los formularios
correspondientes a la modalidad.

8. Los directores de los TFE deben incorporar en la carpeta del estudiante, a la mayor brevedad posible, la
siguiente documentacion firmada electrénicamente:

e Modalidad con Tribunal y TFM en Redes.
o DO012. Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.
o DO013. Propuesta de Tribunal de TFM
o DO016. Rubrica de Evaluacién del Director.
e  Modalidad Simplificada.
o DO012. Declaracién de reconocimiento mutuo de autoria, si procede.

A la finalizacion del plazo de solicitud de defensas.
Una vez finalizado el plazo de solicitud de defensa, se enviara al Decanato una relacién de los estudiantes que
han completado la solicitud de defensa, con indicacidn de la titulacion, modalidad de defensa y director/es (en
el caso de defensas simplificadas).
El Decanato para la modalidad con Tribunal procedera a la publicacion del calendario de exposicién y defensa,
indicando miembros del Tribunal, fecha, hora y aula.
Para los TFE en modalidad simplificada se comunicara a través de correo electrénico al director/es el enlace para
hacer reserva de dia, hora y espacio mediante FCDyC-Reservas TFE de Outlook. Este deberd comunicar al alumno
la eleccidn para el acto defensa, dentro del calendario establecido.

Tras el acto de defensa.
El profesorado responsable de la evaluacion (director/es o tribunal) debe publicar la calificacion provisional e
informar de la hora y emplazamiento para la revision (necesariamente en el dia habil siguiente al de la defensa).
Finalizado el plazo de revision deberan incorporar en la carpeta del estudiante la siguiente documentacion
firmada electrénicamente:
e  Modalidad con Tribunal y TFM en Redes.
o DO017.Rdbrica de Evaluaciéon Miembros del Tribunal.
o DO018. Acta de Evaluacion del Tribunal.
e Modalidad Simplificada.
o DO015. Rubrica de Evaluacion.
En el caso de defensas virtuales, el técnico de medios audiovisuales o el secretario del tribunal enviara las
grabaciones de las sesiones, que deberan ser afiadidas al expediente del estudiante.
En el caso de TFE con tribunal en el que el D018 Acta de evaluacién del tribunal (TFE) (o documento equivalente
del TFM del MUI) proponga la adjudicacién de Matricula de Honor, se afiadira a un listado en el que se consignara
nombre del estudiante, titulacion y calificacion final, y se adjuntard su expediente académico, anotando ademas
la calificacion media del mismo. Habra un listado para cada titulacion.
En los dos dias habiles tras la recepcion de la ultima acta de cada titulacion, se procedera a la adjudicacion de las
matriculas de honor (dentro de los limites habituales®) y se publicard un listado con las “concesiones de

3 5% del nimero de trabajos presentados en la titulacion correspondiente, salvo que ese nimero sea inferior a 20, en cuyo caso se podra
conceder una sola matricula de honor siguiendo el siguiente orden de prelacién: en primer lugar, segun la propia nota obtenida en el
TFE; en segundo lugar, a igualdad de nota del TFE, segun la nota media de cada estudiante en la titulacion correspondiente. En caso de
persistir el empate después de aplicar estos dos criterios, se tendrdn en cuenta las mejores calificaciones del expediente académico, es
decir, mayor nimero de menciones de matricula de honor, mayor nimero de sobresalientes con su respectiva indicacién numérica, etc.
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matriculas de honor junto con la nota media de cada estudiante”. Dicha publicacién se hara en el espacio de
Coordinacion TFE de la FCDyC en el Campus Virtual, afiadiendo un mensaje al foro de publicacion de
calificaciones adjuntando el listado. Se afiadird un mensaje para cada titulacién con el fin de facilitar la
localizacién de la informacién.

Reclamaciones.
En el caso de que el estudiante no estuviera de acuerdo con la calificacion final, podra interponer, en el plazo de
dos dias habiles a partir del dia siguiente al de publicacidon 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.

Tras la firma de actas definitivas.
Una vez completada la firma del tribunal o director/es se procede a dar asiento al acta definitiva y comunicar a
través de correo electrénico su disponibilidad para ser firmada (paso 8 y siguientes de la Guia rapida para la
calificacion de Actas Web de Trabajos Fin de Estudios). Paralelamente se procedera a eliminar los permisos a las
carpetas compartidas de los alumnos.

Tras la finalizacion del proceso.
Finalizado el proceso, la Secretaria Académica de cada Centro velara por la custodia de todos los trabajos
defendidos a lo largo del periodo que media entre la renovacion de dos acreditaciones para los titulos oficiales
(seis afos para los Grados y cuatro afios para los Masteres). Esta salvaguarda se realizara tinicamente en formato
digital.
La Facultad mantendra un registro de trabajos defendidos, en el que constaran, al menos, los siguientes datos:
titulo del trabajo, autor, titulacién, fecha de defensa y profesorado responsable de la direccién del trabajo.

4. Protocolo para 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 como del tribunal, podran ser publicados en el repositorio Dehesa de la Universidad de Extremadura,
de lo cual el profesorado responsable de la evaluacidn (tribunal o director/es) habran informado al estudiante
tras la defensa.

Desde la Secretaria del Centro se enviara un correo electrénico al estudiante para que acepte publicar su trabajo
en el Repositorio Dehesa en la que se adjuntara, segun el caso:
— DO019-1. Licencia de publicacién en el repositorio Dehesa Autor y Tutor.
— DO019-2. Licencia de publicacién en el repositorio Dehesa Autor.
— En el caso excepcional de que el estudiante no disponga de medios para la realizacién 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.

Una vez recibida la autorizacién, se ainadira al expediente del estudiante y se enviara al servicio de Biblioteca
siguiendo las instrucciones que se determinen en cada caso.
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Anexo 1: Procedimiento de asignacion de permisos de lectura

en carpeta de TFE del estudiante

1. Acceder a la carpeta de estudiante a la que se quiere asignar permisos y pulsar con el botdn derecho del

ratén sobre la mismay seleccionar el submenu Propiedades:

& [ = | d)lulie
wide  Comparte  vida
€« v 4 « (\\senv0T\users) (¥:) » BiblyDoc » Secretaria > BuzénTFE » 2019-
Nombre Fecha de modifi
3 Acceso répido
i S T T8 0000 7:17
I Escritorio + Abrir
¥ Descargas »* Abrir gn ventana nueva
[4= [5) Documentos  # Anclar al Acceso rapido
=) & Imagenes + 7-Zip >
2019-2020 CRC SHA >

E Examinar con Windows Defender...
3 Este equipo .
= Restaurar versiones anteriores
¥ Red Anclar a Inicio

Anclar al menu Inicio (Open-Shell)
Enyiar a >

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

2. Enelcuadro de didlogo de propiedades de la carpeta, seleccionar la pestafia Seguridad:

Propiedades: Apellidos, Nombre X

General Seguidad Versiones antediores DFS  Personalizar
Nombre de objeto:  Y.\BiblyDoc'\Secretaria\Buzén TFE\20159-2020"

Nombres de grupos o usuarios
A
S8 CREATOR OWNER
S8 CREATOR GROUP v
< >

Para cambiar los permisos, haga clic en Editar Editar.

Permisos de Todos Permitir Denegar
Control total o
Modificar
Lectura y ejecucion
Mostrar el contenido de la campeta
Lectura W

Para especficar permisos especiales o Opciones
corfiguraciones avanzadas, haga clic en naneades

Opciones avanzadas

3. Pulsar sobre el botén Editar para modificar los permisos, se abrird el didlogo de seleccién de usuarios/grupos:
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Permisos de Apellidos, Nombre X

Segundad
Nombre de objeto:  Y:\BiblyDoc'\Secretaria\Buzén TFE\2019-20z

Nombres de grupos o usuarios
S8 CREATOR OWNER
82 CREATOR GROUP
& Administrador FCDYC UEx (admin@fcdyc unex es)
8L Secretaria (FCOYC\Secretaria)
S2 Domain Admins (FCDYC\Domain Admins)

Aoregar
Pemisos de Secretaria Permitir Denegar
Control total % 0O &
Modficar % O
Lectura y gjecucién % O
Mostrar el contenido de la capeta ) O
Lectura %] O &

4. Pulsar sobre el boton Agregar vy en el cuadro de didlogo escribir el correo electrénico del usuario que queremos
afiadir (sin la parte a partir de la @):

Seleccionar Usuarios, Equipos, Cuentas de servicio o Grupos X

Seleccionar este tipo de objeto

Usuarios, Grupos, o Entidades de segundad integradas | | Tipos de objeto...

Desde esta ubicacién

fedyc unex es ‘ Ubicaciones...

Escriba los nombres de objeto que desea seleccionar (iemplos)

<comeo del usuano>| Comprobar nombres
Opciones avanzadas... Canceler

5. Aldarle a Aceptar el usuario se afiadira con permisos de lectura para la carpeta seleccionada.

6. Repetir el procedimiento para todos y cada uno de los usuarios que se quiera que tengan acceso a la carpeta.

7. Una vez se hayan afiadido todos los usuarios deseados hay que seleccionar el botén Opciones avanzadas de
la pestafia Seguridad del cuadro de didlogo de propiedades de la carpeta. En este didlogo hay que marcar la
casilla Reemplazar todas las entradas de permisos de objetos secundarios... que se encuentra en la parte

inferior. Después se pulsa el botén Aceptar y se pulsa Si en el didlogo de confirmacién de reemplazo de
permisos que aparecera.

V6.1-2025 - Pg. 6



| Configuracién de segundad avanzada para Apellidos, Nombre (.} X

Nombre: Y:\BiblyDoc\Secretaria\Buzén TFE\2019-2020\d) Julio\Apellidos, Nombre
Propietario: No se puede mostrar el propietario actual. Cambiar
| Permisos Compartir Auditoria Acceso efectivo

Para obtener informacién adicional, haga doble clic en una entrada de permiso. Para modificar una entrada de permiso, seleccione la
entrada y haga clic en Editar (si esta disponible).

Entradas de permiso:
Tipo Entidad de seguridad Acceso Heredada de Se aplica a

B Perm.. CREATOR OWNER Control total Ninguno Solo subcarpetas y archivos

& Perm.. CREATOR GROUP Control total Ninguno Solo subcarpetas y archivos

‘ Perm... Administrador FCDyC UEx (ad... Control total Ninguno Solo esta carpeta

B8 Perm.. Secretaria (FCDYC\Secretaria)  Control total Ninguno Esta carpeta, subcarpetas y arc...
B& Perm.. Domain Admins (FCDYC\Do...  Control total Ninguno Solo esta carpeta
| Agregar | | Qutar | Ve
| Habilitar herencia

[ Reemplazar todas las entradas de permisos de objetos secundarios por entradas de permisos heredables de este objeto

[ Aceptar | Cancelr  Aplicar

8. Tras este procedimiento la carpeta seleccionada contara con permisos de lectura para cada uno de los usuarios
afiadidos.
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