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1. OBIJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones llevadas a cabo en la Facultad de
Empresa y Gestion Publica (FEGP) para gestionar todo el proceso relacionado con los Trabajos
Fin de Estudios (TFE).

Se trata de un amplio proceso que abarca desde la oferta y difusidn de lineas de trabajo, pasando
por la defensa por parte del estudiante y la evaluacién de los TFE de las titulaciones oficiales de
la FEGP, segln la metodologia y los criterios establecidos en las Guias Docentes de las
correspondientes asignaturas de los planes de estudios.

De este modo, se asegura que las actuaciones seguidas en la gestién administrativa y académica
del Centro no se realizan de forma arbitraria sino siguiendo los requisitos de calidad establecidos
tanto por la propia Universidad de Zaragoza como por la FEGP, garantizando asi la calidad de
todos los servicios prestados.

Clasificacién del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

El presente procedimiento abarca todas las actuaciones necesarias para la gestion de los
Trabajos fin de Grado (TFG) y Trabajos fin de Master (TFM) de las titulaciones oficiales impartidas
en la Facultad de Empresa y Gestidn Publica, desde la propuesta de lineas de trabajo hasta la
calificacion y archivo del expediente.

3. NORMATIVA

- Acuerdo 18 de octubre de 2019, de la Comisiéon de Garantia de la Calidad de las
Titulaciones de la Facultad de Empresa y Gestidon Publica, por el que se aprueba el
Reglamento para la elaboracion del trabajo fin de grado de la Facultad de Empresa y
Gestion Publica:
https://fegp.unizar.es/sites/fegp/files/archivos/Normativa TFG/normativa tfg aproba

da_cgct.pdf

- Acuerdo 18 de octubre de 2019, de la Comisién de Garantia de la Calidad de las
Titulaciones de la Facultad de Empresa y Gestion Publica, por el que se aprueba el
Reglamento para la elaboracién del trabajo fin de master de la Facultad de Empresa y
Gestidn Publica: https://masterturismo.unizar.es/wp-

content/uploads/2021/09/reglamento tfm nuevo 2019.pdf

- Resolucién de 17 de mayo de 2018, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que
se aprueba un Texto Refundido del Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin
de master en la Universidad de Zaragoza.

- Instruccién del Vicerrector de Politica Académica de 8 de junio de 2016 por la que se
clarifica la interpretacién del art. 9 del Reglamento de los TFG y TFM.
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- Acuerdo de 22 de diciembre de 2010 del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el
Reglamento de Normas de Evaluaciéon del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza.

- Resolucién del Vicerrector de Politica Académica de 17 de enero de 2023 por la que se
modifica la resolucion de 1 de junio de 2022, sobre defensa telematica de los Trabajos
Fin de Grado y Trabajos Fin de Master.
4. DEFINICIONES
TFG: Trabajo Fin de Grado.
TFM: Trabajo Fin de Mdaster
TFE: Trabajo Fin de Estudios. Engloba tanto a los TFG como a los TFM.

El TFE consistira en la realizacién de una memoria o proyecto en el que se ponga de manifiesto
los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes adquiridos por el estudiante a lo largo de
la titulacién acordes con lo dispuesto en la memoria de cada titulo.

La memoria del TFE debe materializarse de forma escrita y contener suficientes elementos de
creacion personal, citando adecuadamente todas las fuentes usadas

Al finalizar la asignatura, el/la estudiante debera ser capaz de demostrar la integracion de las

competencias disciplinares vinculadas a la titulacién que estd cursando y que han sido
desarrolladas hasta el momento de elaboracidn del TFE.

Estos trabajos constituirdn una labor auténoma y personal del estudiante, aunque se puedan
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desarrollar también integrados en un grupo. Para que un TFE pueda realizarse en grupo, esta

caracteristica debe constar en la propuesta de TFE realizada por el departamento responsable

de la misma a comienzo del curso académico. Cuando el TFE se haya realizado de forma

conjunta, esta circunstancia deberd justificarse expresamente en la memoria, diferenciando la

contribucidn de cada estudiante en un plan de trabajo global, con objeto de que sea posible su

evaluacién personal. En todo caso, la defensa del TFE ha de ser individual y publica.

En la FEGP, la coautoria de los TFE queda limitada a un maximo de dos estudiantes por trabajo,
salvo que, atendiendo a circunstancias especiales, la Comision de Garantia de Calidad de las
Titulaciones asi lo autorice expresamente.

Las directrices sobre la organizacion y presentacién del trabajo, asi como los criterios de

evaluacién para el TFE se expresan en las Guias Docentes de las asignaturas.
Las modalidades que pueden revestir los TFE son:
a) Trabajos académicos en los que se incluyen los siguientes tipos:

a. Proyectos vinculados a los médulos o materias relacionadas con la imparticion
de la titulacion.

b. Proyectos de creacion de empresa u organizacion, y proyectos econdmicos de
aplicacidon a empresas y organizaciones.
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c. Proyectos de innovacién (metodoldgica y/o aplicada).

b) Trabajos realizados como resultado de practicas en empresas o instituciones en los que
se deberad presentar una innovacion aplicable a la empresa o a la Administracién publica.

¢) Trabajos equivalentes realizados como resultado de una estancia en otra Universidad,
espafiola o extranjera, a través de un convenio o programa de movilidad.

d) Trabajos de investigacion dirigidos en los que el/la estudiante realice una contribucién
relacionada con alguno de los ambitos de la titulacion.

e) Ademads, en el caso de los TFG, trabajos que podrdn desarrollarse en el marco de una
colaboracidén con una entidad privada o publica (empresa, ONG, administracidn publica,

, L, Version:1.2 Empresa y Gestién
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otras), o en el marco de una colaboracién con un grupo de investigacién.

En todo caso, el TFE se materializara en una memoria o proyecto en forma escrita en el idioma
anteriormente indicado que se acompaniara, en su caso, del material que se estime adecuado.

5. RESPONSABLES

La responsabilidad principal corresponde a:

- Presidente/a de la Comisidn de Garantia de la Calidad correspondiente.

Los agentes de este procedimiento son:

- Decano/a de la FEGP.
- Comisién de Garantia de la Calidad de las Titulaciones.

- Coordina
- Administ

dor/a de la Titulacién.
rador/a de la FEGP.

- Tribunales designados para evaluar los TFE.
- Directores y alumnos de los TFE.
- Negociado Académico.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las distintas modalidades que pueden revestir los TFE, detallados en el apartado 4, asi como los

requisitos para la direccidn de los mismos y la composicidn de los tribunales evaluadores estan
regulados en el Acuerdo de 11 de septiembre de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se
aprueba el Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin de master en la Universidad de
Zaragoza, modificado por el acuerdo 16 de marzo de 2018.

Dos instrucciones técnicas, IT-002-01a e IT-002-01b, serviran de guia sobre los ANEXOS
necesarios para la realizacidon del TFG y TFM respectivamente.

6.1 Matricula

El estudiante se matriculara del TFE en el periodo o periodos oficiales que a tal efecto establezca

anualmente la Universidad de Zaragoza en el calendario académico. En relacion con el proceso

de matricula, se cumplira con lo dispuesto en la normativa vigente.
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6.2 Propuesta de lineas y asignacion de TFE
TFG

Para garantizar una oferta suficiente, se promovera la propuesta de lineas de TFG por parte de
los departamentos implicados en la titulacion. En todo caso, el profesorado con asignacion de
horas de TFG en Fase 2 de POD, deberd ofertar linea/s. Con dicha propuesta se confeccionara el
listado de lineas de trabajo de la FEGP para cada titulacion.

Antes del comienzo del curso académico, los departamentos de las areas de conocimiento
implicadas en cada titulacién deberan hacer llegar a la coordinacidon de dicha titulacién la
relacién de lineas propuestas para el TFG, ofertadas para ese curso. Quien coordine la titulacion
hara llegar el listado definitivo a la Secretaria del Centro para su publicacién en la pagina web
de la Facultad y en el Anillo Digital Docente (ADD), en la asignatura de TFG que se habilitard al
efecto. Los listados podran ser periédicamente actualizados, tanto con las asignaciones como
con la nueva oferta.

Con caracter general, se establece el siguiente procedimiento de eleccion y/o asignacion de TFG
propuestos por las distintas dareas de conocimiento vinculadas a la titulacion correspondiente:

A partir del ultimo dia del plazo de matricula el alumnado dispondra de 5 dias naturales para
solicitar linea y direccidn del TFG. Para ello, rellenara el formulario de solicitud que se le facilitara
en Secretaria, web de la Facultad y ADD de la asignatura (donde se le habrd dado de alta al
matricularse) para sefialar las lineas deseadas por orden de mayor a menor preferencia de entre
todas las existentes.

Se procederd a la asignacién de los directores de los TFG a todo el alumnado matriculado en la
asignatura en funcion de su expediente y teniendo en cuenta que el nimero maximo de TFG
totales que puede asumir cada docente es de 5. La matricula en la convocatoria de febrero
implica que la asignacidon serda en funcidon de las plazas que queden disponibles (que
posiblemente serd un nimero inferior al de septiembre) teniendo en cuenta sus preferencias.
En concreto, el proceso de asignacidn se realizard en dos etapas, en primer lugar, la asignacién
se hara por dreas de conocimiento dentro de cada departamento y, en segundo lugar, cada area
de conocimiento asignard al alumnado entre el profesorado disponible equitativamente. La
asignacién definitiva a un director o directora se publicara en el Moodle de la asignatura que se
habra creado a tal efecto.

La coordinacidn del Grado informara a los departamentos responsables de la docencia del TFG
del nimero de plazas asignadas, con un maximo basado en la prevision calculada en Fase 0 del
POD en funcién del peso de cada departamento en la docencia del Grado. Si se excediera la
prevision de alumnos matriculados en TFG, dicho excedente se repartiria entre los diferentes
departamentos siguiendo el mismo criterio.

También se permitira la opcion de desarrollar TFG planteados a iniciativa propia del alumnado.
En este caso, la direccién del TFG se asignaria siguiendo el procedimiento habitual previamente
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detallado, pero solo podra desarrollar su propuesta de trabajo (en vez de las lineas de
investigacion propuestas) si tiene el acuerdo expreso de dicha direccién.

En Jultima instancia, el/la estudiante podrd presentar a la coordinacion del Grado
correspondiente una solicitud con el profesorado en concreto que desea que dirija su TFG. Dicha
solicitud sera contestada por la Comisién de Garantia de la Calidad de las Titulaciones (previo
informe justificativo de la propuesta de la coordinacidn del Grado, oidos el/la estudiante y la
direccidn asignada inicialmente) en un plazo maximo de 30 dias naturales, asignando al personal
docente que dirigird el TFG y el tema, si fuera necesario.

La direccién de los trabajos serd reconocida en los términos establecidos en las disposiciones
normativas de la Universidad de Zaragoza. En el caso de que la direccién haya sido compartida,
el reconocimiento en el POD se realizara proporcionalmente al nimero de docentes que hayan
dirigido dicho trabajo.

La asignacion del/de la estudiante a una linea sera por curso académico. Si no se deposita el TFG
durante el curso en el que esta en vigor la matricula, se deberd iniciar de nuevo el proceso con
su nueva matricula. De manera excepcional, si a juicio de la direccién del trabajo, éste se
encuentra desarrollado en mas de un 80% pero no ha podido ser presentado durante el curso
académico correspondiente, el/la estudiante que se matricule por segunda vez del TFG en
febrero del siguiente curso académico podra continuar en dicha linea. La direccidn del TFG sera
quien deberd aceptar y comunicar esta situaciéon de prdrroga a la coordinacién de la titulacion y
la prérroga solo podra ejecutarse una Unica vez por estudiante.

Las decisiones adoptadas por la comisién correspondiente respecto a las propuestas de TFG
podran ser reclamadas ante la Comision de Estudios de Grado de la Universidad.

TFM

Para garantizar una oferta suficiente, se promovera la propuesta de lineas de TFM por parte de
los departamentos implicados en la titulacidn. En todo caso, el profesorado con asignacién de
horas de TFM en Fase 2 de POD, debera ofertar linea/s. Con dicha propuesta se confeccionara
el listado de lineas de trabajo fin de master de la Facultad.

Antes del comienzo del curso académico, los departamentos de las dreas de conocimiento
implicadas en la titulacién deberan hacer llegar a la coordinacién del master la relacién de lineas
propuestas para el TFM, ofertadas para ese curso, asi como el personal docente vinculado con
cada una de ellas. Quien coordine la titulacion hara llegar el listado definitivo a la Secretaria de
Centro para su publicacion en la pagina web de la Facultad. Los listados podran ser
periddicamente actualizados, tanto con las asignaciones como con la nueva oferta.

Por otra parte, el alumnado del Master podra iniciar también una propuesta para un TFM,
sugiriendo un tema o contenido. En este caso debera, en primer lugar, dirigirse al profesorado
gue cumpla los requisitos necesarios para dirigir dicho trabajo quien decidira sobre la viabilidad
y conveniencia de la propuesta realizada para ser considerada como TFM.
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El alumnado interesado en una linea de trabajo ofertada habra de ponerse en contacto con el
profesorado de la misma, quien decidira si acepta o no la direccion de/de la estudiante. En el
caso de que se acepte la direccidn, se adquirira desde ese momento la responsabilidad de validar

y tutelar el proce

so de realizacién del trabajo.

En ultima instancia, el/la estudiante podra presentar a la coordinacion del master una solicitud
con el profesorado en concreto que desea que dirija su TFM, que serd contestada en un plazo

maximo de 30 dias naturales asignando director/a y tema si fuera necesario.

La direccién de los trabajos serd reconocida en los términos establecidos en las disposiciones

normativas de la Universidad de Zaragoza. En el caso de que la direccion haya sido compartida,

el reconocimiento en el POD se realizara proporcionalmente al nimero de docentes que hayan

dirigido dicho tra

bajo.

Las decisiones adoptadas por la comisién correspondiente respecto a las propuestas de TFM

podrdn ser reclamadas ante la Comisidn de Estudios de Posgrado de la Universidad.

6.3 Presentacion y aceptacion de la propuesta del TFE

TFG

Una vez asignados temas, estudiantes y directores/as deberan presentar el impreso normalizado

de Aceptacion de la Direccion del TFG (TFG_Anexo |), donde constara:

e Nombre y apellidos del/de la estudiante.

e Nombre y apellidos de quienes vayan a dirigir el trabajo.

e (Cddigo de la asignatura TFG en la que estd matriculado.

e Linea solicitada.

e Resumen descriptivo del trabajo a realizar que contendrd al menos el planteamiento

general y los objetivos (maximo 150 palabras).

e Firma del/de la estudiante y de quienes vayan a dirigir el trabajo.

A su vez estudiante y direccion del TFG firmaran un Contrato de Aprendizaje en el que se
establecen los compromisos y obligaciones de cada una de las partes (TFG_Anexo Il).

TFM

Estudiantes y directores/as deberan presentar en la Secretaria de la Facultad, debidamente

cumplimentados,

los siguientes impresos:

Impreso de Solicitud y Aceptacidon de la Direccion del TFM (TFM_Anexo 1), donde constara:

e Nombre y apellidos del/de la estudiante.

e Nombrey apellidos de quienes vayan a dirigir el trabajo.

e (Cdbdigo de la asignatura de TFM en la que estd matriculado.

e Linea solicitada.

e Firma del/de la estudiante y de quienes vayan a dirigir el trabajo.
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Contrato de Aprendizaje (TFM_Anexo Il), en el que se establecen los compromisos y obligaciones
de cada una de las partes.

6.4 Depésito del TFE
TFG

Antes del comienzo de curso, el Centro hara publicas las fechas en las cuales el alumnado podra
depositar su TFG. Estas fechas deberan ser anteriores a los llamamientos habilitados para la
defensa en cada curso académico.

El/la estudiante deberd depositar su TFG en la convocatoria en que vaya a efectuar la defensa y
siempre dentro de los plazos establecidos al efecto, cumpliendo el siguiente itinerario:

1. Entrega de la memoria escrita a quien o quienes le hayan dirigido el trabajo.
Cumplimentacion del Impreso de Depdsito previsto en el Anexo Il (TFG_Anexo lll), que
incluira la solicitud de modalidad de defensa (presencial o telematica).

3. Depdsito electrdnico del TFG en el repositorio de documentos de la Universidad de
Zaragoza (DEPOSITA).

4. Presentacidn en la Secretaria del Centro de la siguiente documentacion:

e Impreso de depdsito (TFG_Anexo ).
e Resguardo del depdsito electrénico.
e Copia impresa en papel de la memoria.

El depésito se harad efectivo cuando el/la estudiante presente dicha documentacion en la
Secretaria del Centro.

Al finalizar la direccion del trabajo, y tras su depdsito por parte del/de la estudiante, quien o
quienes lo hayan dirigido deberan presentar en la Secretaria del Centro el Permiso de Acceso al
Repositorio Digital de la Universidad de Zaragoza (TFG_Anexo V).

Una vez depositado, el TFG no podra ser objeto de modificacion alguna.

TFM

Antes del comienzo de curso, el centro hard publicas las fechas en las cuales el alumnado podra
depositar su TFM. Estas fechas deberdn ser anteriores a los llamamientos habilitados para la
defensa en cada curso académico.

El/la estudiante debera depositar su TFM en la convocatoria en que vaya a efectuar la defensa
y siempre dentro de los plazos establecidos al efecto, cumpliendo el siguiente itinerario:

1 Entrega de la memoria escrita a quien o quienes le hayan dirigido el trabajo.

2 Cumplimentacién del Impreso de Depdsito previsto en el (TFM_Anexo lll), que incluird la
solicitud de modalidad de defensa (presencial o telematica).

3 Depdsito electrénico del TFM en el repositorio de documentos de la Universidad de
Zaragoza (DEPOSITA). El depdsito se hard efectivo cuando el/la estudiante presente en la
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Secretaria del Centro el Impreso de Depdsito (TFM_Anexo 1ll), el resguardo de depdsito
electrdnico y una copia impresa en papel de la memoria.

El personal docente al finalizar la direccién del trabajo fin de master, y tras su depdsito por parte
del/de la estudiante debera presentar en la Secretaria los siguientes documentos:

e Permiso de acceso en el repositorio digital de la universidad de Zaragoza (TFM_Anexo
V).

e Informe sobre el trabajo realizado por el estudiante, de acuerdo con el modelo indicado
en el Anexo V (TFM_Anexo V). Este informe tendra caracter orientativo y no serd en
ninguin caso vinculante para la evaluacién del tribunal y debera ser entregado en plazo,
que finaliza el ultimo dia para el depdsito del TFM, segun el calendario adoptado por la
Facultad para cada llamamiento.

Una vez depositado, el TFM no podrd ser objeto de modificacién alguna.

6.5 Defensa
TFG

La defensa del TFG se realizara ante quien o quienes lo hayan dirigido dentro de los periodos
que la Facultad establezca al efecto anualmente. Para ello, antes del comienzo del curso
académico, el centro hard publicos los cuatro llamamientos oficiales para la defensa publica del
TFG. Cada curso académico el/la estudiante podra presentarse a la defensa como maximo en
dos ocasiones dentro de los plazos y llamamientos previstos.

Transcurridos dichos plazos sin que se hubiera superado la defensa, el/la estudiante deberd
volver a matricularse.

La informacidon concreta relativa a cada llamamiento —lugar, fecha, hora y, en su caso,
composicion de los tribunales— se hara publica por parte del centro, con una antelacion minima
de cuarenta y ocho horas respecto al dia de la defensa.

La defensa del TFG se podra realizar una vez que el/la estudiante tenga pendientes de superar,
como maximo, 12 ECTS del titulo. El plazo limite para que cumpla esta condicidn finalizara el
ultimo dia fijado para el depdsito de los TFG en cada llamamiento.

Asimismo, en el caso de que el/la estudiante no realice el depdsito del TFG antes del ultimo dia
del plazo que haya establecido por el centro para la Ultima convocatoria de defensa del curso
académico de matricula, debera volver a matricularse de la asignatura.

En el acto de defensa, el/la estudiante expondrd el trabajo realizado en sesién publica ante quien
o quienes le hayan dirigido. A continuacion, podrd llevarse a cabo un debate sobre la exposicion,
los contenidos del TFG vy la calidad de la presentacién oral y escrita. Una vez hecha la defensa
ante la direccion de su TFG, si el/la estudiante quiere alcanzar la calificacidn cualitativa de
Matricula de Honor, tendrd que defenderlo publicamente ante el correspondiente tribunal
evaluador en las fechas que el centro determine en cada llamamiento. Para ello, debera haber
obtenido al menos 9.0 puntos en la evaluacion previa de quien o quienes le hayan dirigido, y

9
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presentar en la Secretaria del Centro, al dia siguiente, la solicitud de evaluacién para Matricula
de Honor con el aval de quienes le hayan dirigido el TFG.

En cualquier caso, la defensa serd publica e individual.

La eventual defensa del TFE mediante videoconferencia habra de ajustarse a lo establecido en
la Resolucién del Vicerrector de Politica Académica de 17 de enero de 2023. La instruccion
técnica IT-002-02, presenta un resumen del procedimiento sobre Defensa de Trabajo Fin de
Grado y Fin de Master mediante videoconferencia.

TFM

La defensa del TFM se realizara ante el correspondiente tribunal evaluador, dentro de los
periodos que la Facultad establezca al efecto, que pueden no coincidir con los periodos de
examen.

Antes de comienzo del curso académico, el centro hara publicos los cuatro llamamientos
oficiales para la defensa publica del TFM, los cuales tendran lugar en las fechas que determine
anualmente la facultad.

La informacién concreta relativa a cada llamamiento —lugar, fecha, hora y listado de estudiantes
convocados—se hard publica por parte del centro con una antelacién minima de cuarenta y ocho
horas respecto al dia de la defensa.

La defensa del TFM requiere la superacion previa del resto de las materias o asignaturas que
lleven a la obtencién del titulo oficial. El plazo limite para que el/la estudiante cumpla estas
condiciones finalizara el dltimo dia fijado para el depédsito de los TFM en cada llamamiento.

Cada curso académico el/la estudiante podra presentarse a la defensa como méaximo en dos
ocasiones dentro de los plazos y llamamientos previstos. Transcurridos dichos plazos sin que se
hubiera superado la defensa, debera volver a matricularse.

En el caso de que el/la estudiante no realice el depdsito del TFM antes del dltimo dia del plazo
que haya establecido por el centro para la ultima convocatoria de defensa del curso académico
de matricula, deberd volver a matricularse de la asignatura.

En el acto de defensa del trabajo, el/la estudiante deberd exponer, en sesién publica ante el
tribunal convocado, el trabajo realizado. A continuacion, podra llevarse a cabo un debate, sobre
la exposicion, los contenidos del TFM y la calidad de la presentacion oral y escrita.

La eventual defensa del TFE mediante videoconferencia habra de ajustarse a lo establecido en
la Resolucién del Vicerrector de Politica Académica de 17 de enero de 2023. La instruccion
técnica IT-002-02, presenta un resumen del procedimiento sobre Defensa de Trabajo Fin de
Grado y Fin de Mdster mediante videoconferencia.
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6.6 Calificacion
TFG

La calificacion del TFG se realizara por parte de la direccidn del trabajo siguiendo las directrices
y los criterios de evaluacion contenidos en las guias docentes. En el caso de los tribunales de
evaluacién para la obtencién de Matricula de Honor, la calificacién se realizard por parte del
tribunal. El tribunal Unicamente podrda aumentar la nota cualitativa y/o cuantitativa del/a
estudiante en caso de que asi lo considere.

Una vez realizada la defensa del TFG, la direccion del mismo o, en su caso, el tribunal debera
cumplimentary remitir a la Secretaria del centro para cada estudiante un Informe de Evaluacién
(TFG_Anexo V), cuyo contenido es establecido por la Comisidon de Garantia de Calidad de las
Titulaciones. A través de este informe de evaluacion se valoraran, de forma desagregada, los
criterios fijados en la guia docente de la asignatura, y en él constard la calificacion global
cuantitativa y cualitativa del/de la estudiante. La calificacion obtenida se hard publica como muy
tarde al dia siguiente a su defensa.

Para la adjudicacién de las matriculas de honor no se aplicard la limitacidon del 5% respecto al
total de estudiantes.

En el caso de los TFG si el/la estudiante no opta a matricula de honor, quien hayan ejercido la
direccidn de su trabajo debera cumplimentar el acta de la asignatura, en la que hara constar la
calificacién numérica y cualitativa. Cuando el/la estudiante haya optado a matricula de honor
en los TFG, serd el tribunal quien deba cumplimentar el acta de la asignatura consignando las
calificaciones numérica y cualitativa.

En aquellos casos en los que el/la estudiante lleve a cabo practicas irregulares en la realizacién
del TFG o en las pruebas de evaluacion (ej. plagio), se atenderd a lo que establece el articulo 30
del Reglamento de Normas de Evaluacion del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza
(Acuerdo de 22 de diciembre de 2010 del Consejo de Gobierno).

TFM

El tribunal considerara el informe del director o directores (TFM_Anexo V) como un elemento
orientativo en la evaluaciéon del TFM.

La calificaciéon del TFM se realizard por parte del tribunal con el mismo baremo que el resto de
las asignaturas de titulaciones oficiales, atendiendo a los criterios establecidos en la Guia
Docente de la asignatura. Para la adjudicacién de las matriculas de honor no se aplicara la
limitacion del 5% respecto al total de estudiantes. La calificacion quedard consignada en el
informe de evaluacion previsto en el (TFM_Anexo VI) y en el acta correspondiente, todo lo cual
se entregard en la Secretaria de la Facultad en un plazo maximo de 3 dias lectivos tras la
finalizacion del acto de defensa del ultimo estudiante. Las calificaciones deberan hacerse
publicas por parte del tribunal.
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En el caso de que la nota sea inferior a cinco puntos, el tribunal sefialara los defectos apreciados,
indicando las modificaciones que serd preciso llevar a cabo en el trabajo y se procedera a una
nueva defensa del mismo en una convocatoria posterior.

En aquellos casos en los que el/la estudiante lleve a cabo practicas irregulares en la realizacién
del TFM o en las pruebas de evaluacién (ej. plagio), se atenderd a lo que establece el articulo 30
del Reglamento de Normas de Evaluacion del Aprendizaje de la Universidad de Zaragoza
(Acuerdo de 22 de diciembre de 2010 del Consejo de Gobierno).

6.7 Revision de la calificacion
TFG

Para las eventuales reclamaciones a la calificacidn se seguira el procedimiento establecido en la
normativa vigente de la Universidad de Zaragoza. A dichos efectos, los TFG tendrdn la
consideracién de prueba oral.

La solicitud de revisién de la calificacidn por el tribunal evaluador debera presentarse, de forma
razonada, mediante escrito dirigido al Decano o Decana de la Facultad, en el plazo de los tres
dias lectivos siguientes a la fecha de publicacidn de las calificaciones. Esta solicitud solo serd
admitida a tramite si no se ha solicitado la expedicion del titulo.

La revisiéon de la calificacion del TFG por parte del tribunal evaluador ird acompafiada por un
breve informe detallando la misma.

TFM

Para las eventuales reclamaciones a la calificacidn se seguira el procedimiento establecido en la
normativa vigente de la Universidad de Zaragoza. A dichos efectos, los TFM tendran la
consideracion de prueba oral.

La solicitud de revisidn de la calificacién por un nuevo tribunal deberd presentarse, de forma
razonada, mediante escrito dirigido al Decano o Decana de la Facultad, en el plazo de los tres
dias lectivos siguientes a la fecha de publicacidn de las calificaciones. Esta solicitud solo sera
admitida a trdmite si no se ha solicitado la expedicion del titulo

6.8 Direccion

Los TFE contaran al menos con un director o directora que tutele y supervise la labor del
estudiante.

La direccién de aquellos TFE recogidos en las modalidades descritas en los puntos a), b), d) y, en
el caso de los TFG, también e) del Apartado 4 “Definiciones”, de este Reglamento, debera correr
a cargo de personal docente de la Universidad de Zaragoza perteneciente a una de las areas de
conocimiento implicadas en la docencia de la titulacidn correspondiente. En el caso de que no
se cumplan estas condiciones, se deberd contar con el informe razonado y favorable de la
Comisidn de Garantia de Calidad de la Titulacién a la que se vincule el trabajo. Ademas, al menos
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una de las personas que dirijan el TFE debe tener una vinculacién a tiempo completo con la
Universidad de Zaragoza. En todo caso, el niUmero de directores/as, no podra ser superior a tres.

Para los TFE realizados en el extranjero a través de un convenio o programa de movilidad la
codireccion podra corresponder a la Universidad de destino del estudiante. Dicha codireccion
debera realizarse con profesorado de la Universidad de Zaragoza con vinculacion a tiempo
completo con la misma, y perteneciente a una de las areas de conocimiento implicadas en la
docencia de la titulacidn correspondiente. En todo caso, el nimero de personas que ejerzan la
direccion del TFE no podra ser superior a tres.

Para dirigir un TFM sera necesaria la condicién de doctor. Excepcionalmente, la Comisién de
Garantia de Calidad de la Titulacién de Mdster podra autorizar, por razén de la tematica o por
numero de profesores disponibles, la direccidn a profesores no doctores.

6.9 Tribunales de evaluacion
TFG

El/la Decano/a nombrard al/los tribunal/es titular/es y suplente/s de cada titulacion. Se
nombrara un tribunal para cada Grado que se mantendrd durante todo el curso académico entre
todo el profesorado de la Facultad que imparta docencia en el grado correspondiente. Cada
tribunal debera estar integrado por personal docente con vinculacion permanente a la
Universidad de Zaragoza estando compuesto por tres titulares y sus correspondientes suplentes.
El nombramiento especificara la designacién de los cargos de Presidente/a, Vocal y Secretario/a.

También podran formar parte de los tribunales de TFG, con los requisitos que correspondan en
su caso, el personal investigador de la Universidad de Zaragoza o de Centros Mixtos.

Se arbitrardn los mecanismos de suplencia necesarios para garantizar en todo momento la
presencia del nimero total de miembros que constituyen el tribunal. En todo caso, los/las
suplentes entraran a formar parte automaticamente del tribunal titular en los casos en los que
quien sea titular:

- Disfrute de una licencia a efectos de docencia o investigacién, o se encuentre en
situacién de comision de servicios o analoga.

- Se encuentre en situacion de baja. En funcion de la previsible duracién de la baja, puede
acordarse su sustitucion para el resto del curso académico.

- Deba participar en actos oficiales derivados de su condicién de personal docente
universitario, tales como tribunales evaluadores de tesis doctorales o de procesos
selectivos.

El tribunal evaluador sera el encargado de realizar todas las funciones en las que se requiera un
tribunal, como la obtencién de matricula de honor o la revisidén de la calificacién del TFG ante
posibles reclamaciones.
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TFM

El/la Decano/a nombrara al/los tribunal/es titular/es y suplente/s. Cada tribunal debera estar
integrado por personal docente con vinculaciéon a la Universidad de Zaragoza estando
compuesto por tres titulares y sus correspondientes suplentes siendo al menos uno de ellos
profesor con vinculacion permanente a la Universidad de Zaragoza. El nombramiento
especificara la designacidon de los cargos de Presidente/a, Vocal y Secretario/a. Todos los
miembros del tribunal deberdn ser doctores.

También podran formar parte de los tribunales de TFM, con los requisitos que correspondan en
su caso, el personal investigador de la Universidad de Zaragoza o de Centros Mixtos.

Se arbitrardn los mecanismos de suplencia necesarios para garantizar en todo momento la
presencia del niumero total de miembros que constituyen el tribunal. En todo caso, los/las
suplentes entraran a formar parte automaticamente del tribunal titular en casos como los
siguientes:

- Disfrute de una licencia a efectos de docencia o investigacién, o se encuentre en
situacién de comisidn de servicios o analoga.

- Seencuentre en situacidn de baja. En funcion de la previsible duracion de la baja, puede
acordarse la sustitucidn para el resto del curso académico.

- Deba participar en actos oficiales derivados de su condicién de personal docente
universitario, tales como tribunales evaluadores de tesis doctorales, de procesos
selectivos, etc.

6.10 Requisitos finales de presentacién

Para la normalizacion de la presentacion final de los TFE, todos los trabajos deben tener la
estructura establecida en las Guias Docentes de las correspondientes asignaturas.

6.11 TFE realizados en el marco de programas de movilidad

Los TFE elaborados en el marco de programas de movilidad Erasmus (asi como SICUE para TFG)
seguiran los mismos criterios que se aplican para el resto de asignaturas. Su reconocimiento, por
tanto, se ajustara a los limites establecidos por el contrato de aprendizaje, con las excepciones
gue se indican en los siguientes puntos.

La calificacién de la asignatura TFE obtenida en el marco de programas de movilidad solo sera
reconocida por la FEGP en el caso de que el/la estudiante haya superado el nimero de créditos
ECTS o asignaturas previsto en la memoria de verificacion del titulo.

Al alumnado de otras universidades que, estando de intercambio en la FEGP desee realizar y
presentar en la misma su TFE, previo acuerdo de ambas instituciones, que debera ser reflejado
en el contrato de estudios, les sera de aplicacidn, en cuanto a requisitos previos y de posterior
reconocimiento de calificaciones, la normativa de su institucién de origen. En cualquier caso, la

14
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normativa de la Universidad de Zaragoza les sera de aplicacion en todos los demas aspectos
referidos al desarrollo y presentacion del mencionado Trabajo.

El alumnado de la FEGP que estando de intercambio en otra Universidad desee desarrollar y
presentar su TFE en dicha institucion, previo acuerdo de ambas instituciones que debera ser
reflejado en el contrato de estudios, se regird por la normativa de TFE de la Universidad de
Zaragoza en cuanto a requisitos previos y posterior reconocimiento de calificaciones. Los demas
aspectos relativos al mencionado Trabajo seran regulados por la normativa de la institucion
objeto del intercambio.
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8. INDICADORES Y SEGUIMIENTO
El seguimiento y medicidn de este procedimiento se va a realizar mediante los siguientes
indicadores de Calidad:

1. N2 de propuestas de TFE asignadas por titulacién y curso académico, con indicacion del
N2 de TFE aprobados.

Responsable Mecanismo/Procedimiento Periodicidad Indicador | Objetivo
Administrador/a | Contabilizar n? / Analizar la | Un curso | 1C-002- Conocer la
evolucion académico 01 evolucion del
procedimiento

El estudio de los indicadores conducira a una mayor y mejor preparacion de las herramientas
disponibles en el Centro para facilitar el procedimiento y conseguir los objetivos propuestos. Del
mismo modo, ayudara a la planificacion de los recursos del Centro para el desarrollo de estas
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actuaciones.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de los TFG/TFM debe seguir las indicaciones del apartado 6.4 Depdsito del

trabajo.

El archivo y consulta de los TFG/TFM garantizaran los derechos de autor conforme a lo

establecido en la

DOCUMENTOS

legislacion vigente.

DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento da evidencia de sus actuaciones en los siguientes documentos:

e Instrucciones técnicas:
o IT-002-01 Guia sobre DEPOSITO para la realizacién del Trabajo Fin de Estudios

(TFE)

o IT-002-02 Resumen procedimiento sobre Defensa de Trabajo Fin de Grado y Fin

de Master mediante Videoconferencia

e Formatos de los registros de indicadores:
o FIC-002-01: ficha del indicador 1C-002-01

10. ANEXOS

TFG_ANEXO|

TEM_ANEXO |
TFG _ANEXO Il
TEM ANEXO Il
TEG_ANEXO Il
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