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PROTOCOLO DE PRESENTACION Y DEFENSA
DEL TRABAJO FIN DE MASTER

La presentacion y defensa de los trabajos Fin de Master se realizara de forma virtual
utiizando Google meet con la cuenta de correo institucional.

Paso 1. Crear las salas virtuales para el acto de defensa e invitar a los participantes

Previo al acto, el coordinador/a del master o de la especialidad del master, habilitara
dos salas o0 espacios virtuales a través de Google calendar como se muestra en la
Figura 1. Los enlaces se generan automaticamente al pulsar en “Afadir videollamda
de Google Meet”. Una de las salas sera de uso exclusivo de los miembros del tribunal
examinador (sala privada) en el que se constituiran y posteriormente deliberaran. La
otra (sala publica) sera donde se desarrolle el acto de defensa del TFM.

Figura 1. Creacion de un evento con videoconferencia en Google Calendario
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Para garantizar el caracter publico de este acto, a la sala publica tendran acceso
los miembros del tribunal, los estudiantes participantes, asi como aquellas personas
gue quieran asistir al acto de exposicion de los TFM. Para incluir en la sala a las
personas que quieran asistir al acto, el coordinador/a dara un plazo de entrega a los
estudiantes que presentan sus trabajos para que les hagan llegar los correos
electrénicos de aquellas personas que quieran asistr de forma virtual a la
presentacion.



Para garantizar la privacidad de la constitucion y deliberaciéon por parte del tribunal,
el administrador abandonara la sala privada una vez que hayan accedido los
miembros de la comisidn evaluadora.

Paso 2. Prueba de conectividad

Una vez incluidos los miembros del tribunal y los estudiantes participantes, se
convocara una sesion de prueba de conectividad 24/48 horas antes de la fecha de
la defensa para asegurar, en la medida de lo posible, el correcto funcionamiento de
la conexién. En caso de que surjan problemas, se procurara buscar soluciones para
poder desarrollar el acto de defensa.

Paso 3. Acto de defensa

El dia de la defensa, los miembros del tribunal y los estudiantes que presentan sus
trabajos accederan a la sesién al menos quince minutos antes con el fin de que el
secretario, en colaboracién con el coordinador/a, pueda verificar que todo funciona
correctamente. El secretario del tribunal enviara la invitacidon por correo electrénico
a las personas que se hayan registrado para tener acceso a la videoconferencia
cinco minutos antes de la hora indicada.

Como medidas de identificacion, los estudiantes accederan a la sala publica Unica
y exclusivamente con su correo institucional de la UCM. Una vez en la sala, el
estudiante mostrara a la camara su documentacion identificativa para comprobar
su identidad (DNI o pasaporte). Ademas, el coordinador del master o de la
especialidad del master accedera al inicio del acto para comprobar la identidad de
los estudiantes. En aquellos casos en los que pueda haber duda en la identificacion,
el coordinador/a podra solicitar el documento de identidad previamente a la
defensa.

Paso 4. Protocolo de defensa publica

1°. Intervendra el presidente del tribunal que actuara como moderador. Abrira la
sesion y cedera la palabra. El resto tendra los micros apagados.

Ademas, en virtud del caracter personal de la imagen y la voz de las personas
presentes en la sala virtual y de la dificultad de obtener el consentimiento de todos
los presentes en el acto de defensa, no se permitira la grabacion y difusiéon de la
imagen de las personas que asisten al acto. Por lo que avisara a los asistentes de la
prohibiciéon de la grabacion del acto y leerd& la clausula de protecciéon de datos que
requerira el conforme expreso de los miembros del Tribunal, de los estudiantes y los
participantes por asentimiento. La clausula es: “Todos los participantes y asistentes
seguiran lo dispuesto en el Reglamento General de Proteccién de Datos (Reglamento
UE 2016/769 de 27 de abril, la Ley Organica 3/2018 de 5 de diciembre de Proteccién
de Datos de Caracter Personal y garantia de los derechos digitales y demas
normativa que resulte de aplicaciobn y que los participantes y asistentes se



comprometen a no hacer uso de los datos para una finalidad distinta que la que
motiva el desarrollo del presente, a no comunicarlos a terceros sin consentimiento de
los interesados, asi como a cumplir con las medidas de seguridad y demas.”

2°. Intervendra el estudiante que presenta el trabajo. Para garantizar una buena
conexion, sélo tendran la cAmara encendida los miembros del tribunal y el estudiante
que presenta su trabajo quién, ademas, en ese instante sera el Unico participante
con micréfono activado.

3°. Una vez finalizada su exposicion, con una duraciéon maxima de 15 minutos, el
estudiante apagara su micréfono e intervendran cada uno de los miembros del
tribunal a los que dara la palabra el presidente.

4° Una vez finalizados los comentarios de los miembros del tribunal, el estudiante
dispondra del turo de palabra para responder a dichos comentarios.

En el supuesto de que se interrumpa la conexion durante el acto de defensa o la
posterior valoracion de los TFM por el tribunal, el presidente suspendera el acto hasta
gue se restablezca la comunicacion. La suspension se notificara a los miembros del
tribunal y a los estudiantes por correo electrénico. De resultar imposible recuperarla,
aplazara su celebracion hasta que se aseguren las condiciones técnicas para la
reanudacion del acto.

CALIFICACION Y ACTAS

Finalizada la deliberacidon, cada miembro del Tribunal cumplimentara el informe de
valoracion individual, lo firmara electronicamente con certificado digital o con firma
manual (la firma puede estar digitalizada previamente en una imagen y pegarla
sobre el documento) y se enviara al secretario por correo electrénico. El secretario
enviara el acta de lectura en formato PDF a los miembros del Tribunal por correo
electrénico para su firma y le sera devuelto también por correo electrénico.



