7

FACULTAD DE TURISMO Y FINANZAS

GUIA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNATURA DE
TRABAJO DE FIN DE GRADO EN LAS TITULACIONES DE
DOBLES GRADOS CON FINANZAS Y CONTABILIDAD:
Procedimiento de Adjudicacion de Destinos
(12 Fase de la Asignacion de Tutor).

MODALIDAD DEL PROCEDIMIENTO “Online” (Dobles Grados)
ADAPTADO A LA SITUACION GENERADA POR LA PANDEMIA
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RELACION DE PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS AL TFG
(DOBLES GRADOS CON FINANZAS Y CONTABILIDAD)

PROCEDIMIENTO N° 1.- SOBRE ADJUDICACION DE DESTINO PARA LA REALIZACION DEL TFG
(12 Fase del proceso de Asignacion de Tutor).
1.1. Generacion de la Oferta total de destinos (Departamento y Area de Conocimiento).
1.2. La renovacion de acuerdos de tutela del curso anterior.
1.3. Determinacién de la Oferta publica de destinos libres.
1.4. Presentacion de la solicitud de destinos.
1.5. Adjudicacién de los destinos.

1.6. Ampliacion de matricula.

ANEXO DOCUMENTAL ASOCIADO AL PROCEDIMIENTO

o Documento 1.2: Acuerdo de renovacion de tutela del curso anterior
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PROCEDIMIENTO 1: SOBRE ADJUDICACION DE DESTINO PARA LA REALIZACION DEL TFG.
(12 Fase de la Asignacion de Tutor)
Este procedimiento ha sido elaborado con el fin de informar y guiar a los estudiantes, tutores y, en su caso, al
personal de administracion de la Secretaria de la Facultad de Turismo y Finanzas y de los Departamentos sobre
como se realiza la adjudicacion de los destinos para la realizacién del Trabajo de Fin de Grado (en adelante
TFG) en un departamento y area de conocimiento concreta.
Consideraciones previas sobre la asignacion de tutores.

La asignacion de tutores para la realizacion del TFG en la Facultad de Turismo y Finanzas supone desarrollar un
proceso que implica dos fases:

12 Fase: Adjudicacién de destino para la realizacion del TFG:

1.1. Generacién de la Oferta total de destinos en cada curso para cada titulacion.
1.2. La renovacién de acuerdos de tutela del curso anterior.

1.3. Determinacion de la Oferta publica de destinos libres objeto de solicitud.

1.4. Presentacion de la solicitud de destinos.

1.5. Adjudicacion de los destinos.

22 Fase: Asignacion de tutor en el destino adjudicado.

Este documento de procedimiento se centra en la primera fase del proceso de asignacion de tutores.
1. Adjudicacion de destino para la realizacién del TFG.

1.1. Generacion de la Oferta total de destinos.

1. De acuerdo con la Normativa Interna que regula la asignatura de TFG en la Facultad de Turismo y Finanzas,
se entendera por destino una oferta para realizar el TFG en un Departamento y una determinada Area de
Conocimiento adscrita al mismo. Los destinos ofertados en cada curso académico y titulacion tendran un
numero limitado de plazas que debera ser determinado.

2. Para generar la oferta total limitada de destinos en cada titulacién y en cada curso académico se procedera
como a continuacion se indica:

2.1. Una vez finalizado el plazo de matriculacion del curso que corresponda de acuerdo con el
calendario académico de la Universidad de Sevilla, y conocido el numero total de estudiantes
matriculados en la asignatura de TFG en cada titulacion de doble grado del centro, la Coordinacion de
TFG o, en su defecto, el Vicedecanato competente en esta materia determinara el peso (%) que le
corresponde a cada una de las areas de conocimiento de cada departamento en la titulacién. En cada
curso académico, dicho peso (%) se obtendra de la informacion oficial facilitada por el Vicerrectorado de
Ordenacién Académica a través de la correspondiente aplicacion informética corporativa.

2.2. A partir de los datos anteriores se procedera a calcular el nimero total de plazas que cada
departamento ofertara por titulacion de doble grado en cada una de sus areas de conocimiento
(destinos). Para ello, sobre la cifra total de matriculados en TFG en cada titulacion, se aplicara el peso
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que le corresponda a cada una de las areas de conocimiento de cada departamento con
responsabilidad docente en la titulacion de la que se trate. El proceso descrito dara como resultado la
oferta total de destinos de cada departamento en cada titulacion.

1.2. La renovacion de acuerdos de tutela del curso anterior.

1. Concluido el plazo de matricula, se abrira un plazo para que los estudiantes repetidores matriculados en
TFG procedan a renovar la tutela del curso inmediatamente anterior, con el fin de poder mantener el mismo
destino, tutor y tema asignado en el nuevo curso. El plazo serd anunciado mediante correo electrnico y estard
fijado en el calendario académico del TFG de cada curso publicado en la web del centro. El plazo que se
establezca en cada curso no podré ser inferior a 7 dias.

2. El acuerdo de renovacion de la tutela para que sea valido y pueda ser aprobado es necesario que cumpla
los siguientes requisitos:

v Debe estar firmado por las dos partes implicadas: el estudiante y el tutor (o tutores, en caso de tutela
compartida) del curso inmediatamente anterior al nuevo. No se admitira acuerdo de renovacion
alguno que no se corresponda con el destino adjudicado y la tutela asignada en el curso
anterior.

v" Ha de presentarse en plazo y forma en la Secretaria de la Facultad de Turismo y Finanzas en
horario de atencion al publico (consultar web del centro). El acuerdo se formalizara cumplimentando el
modelo de impreso preparado a tal efecto que podra ser obtenido a través de la Secretaria del Centro o
descargandolo de la web de la FTF siguiendo la siguiente ruta de acceso:

Estudios > Trabajo Fin de Grado > Impresos y formularios > Documento 1.2; Acuerdo de renovacion de
tutela del curso anterior.

3. Los estudiantes repetidores de TFG que no presenten el correspondiente acuerdo de renovacion
deberan solicitar un nuevo tutor siguiendo el mismo procedimiento que los estudiantes que se matriculan
por primera vez en la asignatura de TFG.

4. Los acuerdos de renovacion aprobados seran publicados para cada una de las titulaciones por la Secretaria
de la Facultad de Turismo y Finanzas en la web del centro.

1.3. Determinacion de la Oferta publica de destinos libres.

1. Determinada la oferta total de destinos para cada titulacion de acuerdo con lo establecido en el punto 1.1., se
procedera a establecer los destinos que se ofertaran como disponibles para que puedan ser solicitados por
los estudiantes de cada titulacién a través del proceso correspondiente, una vez hayan sido consideradas las
renovaciones de tutores.

2. Para generar la oferta publica de destinos libres en cada titulacion en cada curso académico, se
procedera como a continuacion se indica:

2.1. Se considerara el nimero de acuerdos de renovacion de la tutela del curso inmediatamente
anterior al que corresponda, que hayan sido aprobados por la Coordinacion de TFG o, en su
defecto, por el Vicedecanato competente en esta materia.

2.2. De la oferta total de destinos calculada previamente (ver apartado 1.1. del presente documento),
seran descontados los acuerdos de renovacion de tutor aprobados que se encuentren vinculados a
cada destino ofertado, quedando determinada asi la oferta publica de destinos libres en cada
titulacion de doble grado.
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3. El proceso de solicitud de destinos se realizara sobre la oferta publica presentada.

1.3. Solicitud de destinos (Departamento y Area de Conocimiento).

1. Deberan presentar una solicitud de destino todos los estudiantes matriculados en la asignatura de TFG en
primera matricula o aquellos estudiantes repetidores que no cuenten con el correspondiente acuerdo de
renovacion de tutor. Los estudiantes con acuerdos de renovacién de tutela aprobados no tienen que
presentar solicitud de destino alguna, ya que de oficio mantienen el destino y tutor asignado en el curso
anterior.

2. La solicitud de destino sera presentada en la Secretaria de la FTF a través de correo electronico, durante
el plazo habilitado para ello (ver calendario académico del TFG publicado en la web del centro) utilizando el
modelo preparado a tal efecto. La solicitud sera enviada a la siguiente direccion de correo electrénico:
tfo-ftf@us.es , siguiendo las instrucciones que mas adelante se facilitan. No se admitira la presentacion de la
solicitud por otros medios que no sea el indicado.

ACTUACIONES POR PARTE DEL ESTUDIANTE:

2.1. Con el fin de solicitar destino para la asignacion de tutor, el interesado debera proceder como sigue:

b El estudiante debera descargar el modelo de oferta-solicitud de destino (Documento 1.2.B
de procedimientos del TFG) que se encuentra disponible en la web del centro en el apartado
“Procedimientos (informacién e Impresos)” de la Secretaria, o en el apartado de “Formularios
e impresos’ del TFG dentro de cada ftitulaciéon (Titulacion que corresponda >TFG >
Formularios e impresos > Documento 1.2.B).

i1 Seguidamente, cumplimentara el documento en su totalidad y lo firmara. Hecho lo
anterior, lo escaneara para generar un fichero electronico en formato PDF.

4 El fichero obtenido en el paso anterior sera enviado por el estudiante, utilizando el
correo electronico, a la Secretaria de la FTF con copia al coordinador de TFG para
continuar con la tramitacion correspondiente. La direccion de envio sera, como ya se ha
indicado mas arriba, la siguiente: tfg-ftf@us.es

& El correo electronico remitido a la SECRETARIA de la FTF debera ajustarse a los
requisitos recogidos en el siguiente apartado 2.2.

2.2. Envio de la solicitud de destino a la Secretaria: Requisitos. El correo que el estudiante interesado en la
solicitud de destino ha de remitir a la Secretaria de la FTF tendra que ajustarse a los siguientes requisitos:
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i

Destinatario: tfg-fti@us.es
Cc.: Direccién Coordinador TFG (coortfg-fti@us.es)

Asunto: Solicitud de destinos para la asignacion de Tutor 20-21: “poner el mismo nombre del fichero
de acuerdo con lo indicado en el apartado “nombre del archivo”

Cuerpo del mensaje: Debera incluir el siguiente texto: “Se SOLICITA que se admita a tramite la
Solicitud de destinos para la asignacion de tutor de TFG en el curso actual. Los datos de dicha
renovacion son los que a continuacion se detallan, declarando bajo mi responsabilidad que son ciertos
todos los datos y documentos que se incorporan en este medio electronico;

Estudiante: Apellido y nombre del estudiante

Correo electronico de contacto del estudiante

Teléfono de contacto

Relacion de documentos adjuntados: Solicitud de destinos para la asignacion de Tutor 20-21

o O O O

El nombre del archivo adjuntado debera respetar la siguiente estructura, segun la titulacién a la que
esté referido el acuerdo:

= Doble Grado de FICO con RR.LL. y RR. HH:
220 _APELLIDO1°_APELLIDOZ2° INICIALES NOMBRE del estudiante
(ej.: 220_RODRIGUEZ_RODRIGUEZ_MC)

= Doble Grado de DERECHO con FICO:
229 APELLIDO1°_APELLIDOZ2° INICIALES NOMBRE del estudiante
(6j..229_ PEREZ_PEREZ_R)

3. El estudiante cumplimentara su solicitud ordenando los destinos elegidos por orden de preferencia. A
la hora de confeccionar la solicitud se aconseja seleccionar el maximo nimero de destinos posibles segun la
titulacion de la que se trate.

4. Cerrado el plazo de presentacion de solicitudes, se procedera a adjudicar un destino a cada uno de los
solicitantes. El proceso de adjudicacion sera resuelto por la Coordinacion de TFG o, en su defecto, el
Vicedecanato competente en esta materia, de acuerdo con los siguientes criterios:

5.1. Los estudiantes seran ordenados de forma decreciente en funcion de la calificacion media de su
expediente en el grado al que pertenecen. A cada estudiante se le adjudicara, de acuerdo con el
orden de sus preferencias, aquel destino de los elegidos para el que cuente con mas nota media
en su expediente en relacion con otros solicitantes.

5.2. En caso de existir empate en la nota media para la asignacion de un mismo destino, éste se
resolvera atendiendo al mayor nimero de créditos superados.

5.3. Los estudiantes que no hayan presentado solicitud de destino o bien, habiéndolo hecho
tengan una puntuacion insuficiente para acceder a alguno de los destinos elegidos en la solicitud
presentada, recibiran una adjudicacion de destino de oficio.

La adjudicacién de oficio supone que, tras el proceso adjudicador realizado, los destinos que queden
como vacantes se asignaran de forma aleatoria entre los estudiantes que no han recibido destino por
solicitud.
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6. La Secretaria del Centro a través de la web de la FTF publicara, para cada titulacién, el listado provisional
de los estudiantes con destinos adjudicados para realizar el TFG.

7. Seguidamente, se abrira un plazo de reclamaciones de 3 dias, durante el cual el estudiante que asi lo
estime podra presentar las alegaciones que considere oportunas. Las reclamaciones seran presentadas en la
Secretaria de la FTF a través de correo electrénico, utilizando el modelo de instancia genérico que podra
obtener en la propia secretaria o de la web del centro a través de la siguiente ruta de acceso:

Secretaria > Procedimientos (Impresos y formularios) > Impreso de solicitud genérica.
8. Concluido todo el proceso descrito,

8.1. Todos los estudiantes matriculados en TFG contaran con un destino adjudicado que habra sido obtenido,
segun el caso, por acuerdo de renovacion de tutor del curso anterior (s6lo repetidores), por solicitud o de oficio.

8.2. La Secretaria del Centro publicara en la web de la FTF la relacién definitiva de destinos asignados que,
a su vez, sera comunicada a los Departamentos responsables de los destinos ofertados para que procedan a
realizar la asignacion de tutores a los estudiantes que le han sido adjudicados (22 Fase del proceso de
Asignacion de tutor).

1.6. Ampliacion de matricula.

Una vez finalizado el plazo de ampliacion de matricula de acuerdo con el calendario académico de la
Universidad de Sevilla, la Coordinacion de TFG o, en su defecto, el Vicedecanato competente en esta
materia procedera a:

o Determinar la oferta total de destinos libres para los estudiantes que hayan ampliado matricula en la
asignatura de TFG en los dobles grados.

e Publicar la oferta de destinos en cada titulacion y abrir el plazo de presentacién de solicitud de destino.

o Realizar la correspondiente adjudicacién de destinos entre los estudiantes, a partir de las solicitudes
presentadas.

e Comunicar a los Departamentos, para cada uno de sus destinos ofertados en cada titulacion de doble
grado, la relacion definitiva de estudiantes adjudicados y solicitud de la correspondiente asignacién de
tutores.

1. Determinacién la oferta total de destinos libres para los estudiantes que hayan ampliado matricula en
la asignatura de TFG. Una vez conocido el nimero total de estudiantes de ampliacién matriculados en la
asignatura de TFG en cada titulacion de doble grado, se aplicaré sobre el mismo el peso (%) que le corresponda
a cada una de las areas de conocimiento de cada departamento en la titulacién de la que se trate (ver punto
2.1.del apartado 1.1. de la presente guia). Hecho lo anterior se dispondra de la oferta de destinos de cada
departamento en cada titulacion que sera el objeto de solicitud de destino de cada estudiante.

2. Publicacién de la oferta de destinos en cada titulacion de doble grado y apertura del plazo de
presentacion de solicitud de destino.

2.1. Una vez conocida la oferta de destinos de cada departamento en cada titulacién de doble grado,
ésta sera publicada a través de la web de la FTF comunicandose con ella, ademas, el plazo habilitado
para que los estudiantes de ampliacién formulen sus respectivas solicitudes de destino (ver calendario
académico de TFG publicado en la web del centro).
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2.2. Abierto el plazo de presentacion de solicitudes de destino, cada estudiante deberd cumplimentar
su solicitud ordenando los destinos elegidos por orden de preferencia. A la hora de confeccionar
la solicitud se aconseja seleccionar el maximo nimero de destinos posibles segun la titulacion de
doble grado de la que se trate de acuerdo con la oferta realizada.

La presentacion de la solicitud de destino la realizara cada estudiante en la Secretaria de la FTF
siguiendo lo recogido en el punto 2, del apartado 1.3. de este documento, utilizando el modelo
preparado a tal efecto en cada curso académico. Dicho modelo estard disponible para los
estudiantes en la referida secretaria y la web de la FTF. No se admitira la presentacion de la solicitud
por otros medios que no sea el establecido.

3. Adjudicacion de destinos. Cerrado el plazo de presentacién de solicitudes, se procedera a adjudicar un
destino a cada uno de los solicitantes.

3.1. El proceso de adjudicacién sera resuelto por la Coordinacion de TFG o, en su defecto, por el
Vicedecanato competente en esta materia de acuerdo con los criterios fijados en el punto 5 del
apartado 1.3. de la presente guia de procedimiento.

Los estudiantes que no hayan presentado una solicitud de destino en plazo y forma; o bien tengan una
puntuacion insuficiente para acceder a alguno de los destinos elegidos en la solicitud presentada,
recibiran una adjudicacion de oficio. Es decir, se le adjudicard de manera aleatoria un destino de
entre los que queden vacantes una vez atendidas las solicitudes efectivas.

3.2. La Secretaria del Centro a través de la web de la FTF publicara, para cada titulacién, el listado
provisional de los estudiantes con destinos adjudicados para realizar el TFG. Asimismo, se abrira
el correspondiente plazo de reclamaciones. El plazo habilitado y la forma de presentacion de las
reclamaciones seran los que se indican en el punto 8 del apartado 1.3. de la presente guia de
procedimiento.

4. Comunicacion a los Departamento de la relacion definitiva de estudiantes adjudicados por
destino ofertado. Cerrado el plazo de reclamaciones y resueltas las mismas, la Secretaria del Centro
publicara en la web de la FTF la relacién definitiva de destinos asignados que, a su vez, sera
comunicada a los Departamentos responsables de los destinos ofertados para que procedan a
realizar la asignacion de tutores a los estudiantes que le han sido adjudicados (22 Fase del proceso de
Asignacion de Tutor). A partir de este momento, la asignaciéon de tutor se realizara conforme al
procedimiento disefiado a tal efecto, que puede ser consultado en la web del centro siguiendo la
siguiente ruta de acceso:

TFG > Procedimientos y Guias > Procedimiento n°2: Asignacién y cambio de tutor >Guia del procedimiento.
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ANEXO: DOCUMENTOS ASOCIADO A LA ASIGNACION DE TUTOR (Procedimiento 1)
Documento 1.2: Acuerdo de renovacion de tutela del curso anterior

Crocomnanto 1.2 Acuendo de ranovanon de Jg fialy dal CUTED arman:

ACTEEDD DE EENOVACION DE LA TUTELA DEL TEABATD DE FIN DE
CEATVD PARA ATUMMNOS/AS REPFETIDOEES/AS MATRICULATHIEAS FN ET
CUESD ANTERIOR=

*Los esmdiantes eamiculadcos sm @l marso anterior em Iz asigzarora Trakaje Fin de Grade com 12
calificacismn de No Presemtado o Easpenso, tendrin Ia pesibitidad do contimar com [ asignzcidm da sa
motor em dicho corso, Siempre que bava acoerde snore ambos (A 1000 de la HITEG e Iz FIF)

[ CEATODOELE GRADD:
[ DATOS DEL ALTANO A
Apatlides v Boonlbaw:

LHL ormes slactrdmico: Taddzano

[ DATOE NEL PROFECOE AL
Apslidos v [Nombaa:

Tepariamemin: Comso slacirdmico: TwaiaZono:
[ DATOS DEL TR AEAID FIN DE GRATMS PARA FL JUE SFE AEMUEVA LA TUTELR

Tuba:

Lescnpoian

iUtras orservaciones (1xoma de redaccidm o coalguier oif0 2Epecta qua fe deses BAGss conscar
comzo, por ejexapls, [i se trisla 2 distancia por tratarse de alumes Frassems Jicpe salianta)

Lo abajo fimmares HAN ACCERDADD ol comtemide v futenzacidn dal mabajo fin de grado deseio
an Iz fablz anterics.

Eltutor'a, El alomea's,
Fde Edp
En Bexilla, a i da 20

CORIEICN DFL TRABATOFIN DE GRADC DE LA FACIITAD T TURESRSC ¥ FINANZAEDELA
UNIVEBRSIDAT DF SEVILLA
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