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1. OBJETO

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

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 FEGP, desde la
propuesta de lineas de trabajo hasta la calificaciéon y archivo del expediente.

2.1. Ambito material (y/o subjetivo)

El presente procedimiento afecta a todo el estudiantado de la FEGP, a la comisidn de garantia de la calidad
de las titulaciones, a las personas que coordinan las titulaciones, a la secretaria del centro y a todo el
profesorado que o bien dirige TFE o bien forma parte de los tribunales designados para su evaluacion.

2.2. Hitos de inicio y fin

El procedimiento se inicia con la aprobacion por parte del Consejo de Facultad de la distribucién entre
departamentos de los estudiantes previstos en las asignaturas de TFE, de acuerdo con el peso de la docencia
de estas en la titulacién correspondiente. Dicho reparto podra ajustarse en funcion de la matriculacion
efectiva del estudiantado en la asignatura TFE de cada una de las titulaciones de la FEGP.

El fin del procedimiento lo determina la firma electrénica de la calificacion del estudiantado en el acta de la
asignatura para su incorporacién al expediente académico.

3. NORMATIVA
La normativa de aplicacién a este procedimiento es la siguiente:

- 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.

- Acuerdo 23 de julio de 2025, de la Comisidn de Garantia de la Calidad de las Titulaciones de la FEGP,
por el que se aprueba el Reglamento para la elaboracion del trabajo fin de estudios (TFE) de la FEGP
(en adelante, Reglamento TFE).

- Acuerdo de 22 de diciembre de 2010. del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por
el que se aprueba el Reglamento de Normas de Evaluacién del Aprendizaje.

- Resolucién del Vicerrectorado de Politica Académica y del Vicerrectorado de Estudiantes y Empleo,
sobre las calificaciones en programas de movilidad y defensa de los TFE.

4. DEFINICIONES

e Trabajo Fin de Estudios (TFE): El TFE consiste en la realizacion de una memoria o proyecto en el que se
ponga de manifiesto los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes adquiridos por el estudiantado
alo largo de la titulacion. Este trabajo constituird una labor auténoma'y personal del estudiantado, aunque
se puedan desarrollar también integrados en un grupo. En cualquier caso, la defensa serd publica e
individual.

El término TFE engloba tanto al Trabajo Fin de Grado (TFG) como al Trabajo Fin de Master (TFM).
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El TFE debera realizarse de acuerdo con lo que se establezca en la Memoria de Verificacion del titulo, las
guias docentes de cada una de las titulaciones, asi como en el Reglamento para la elaboracion del TFE de
la FEGP y en las guias docentes de cada una de las titulaciones.

5. RESPONSABLES [orde

nados alfabéticamente]

— Administrador/a (ADM)

— Comision

de Garantia de la Calidad de las Titulaciones (CGCT)

— Consejo de Facultad

— Decano/a

— Directores/as y alumnado de los TFE

— Responsables de la coordinacion de cada titulacion (RCTit)
— Secretaria

— Tribunales designados para evaluar los TFE.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las modalidades de los TFE, los requisitos para su direccion y la composicion de los tribunales evaluadores
estan regulados en el Reglamento de trabajos fin de grado y fin de master de la Universidad de Zaragoza
(Resolucion de 17 de mayo de 2018, del Rector) asi como por el Reglamento para la elaboracion del trabajo
fin de estudios de la FEGP (Acuerdo de Comision de Garantia de la Calidad de las titulaciones de la FEGP de
23 de julio de 2025 y acuerdo del Consejo Extraordinario de Facultad de 11 de septiembre de 2025).

6.1 Resumen de actuaciones

Responsable

Accién

Consejo de Facultad

— Reparto del nimero de estudiantes previstos de acuerdo con
peso departamento en la titulacién (fase 0 POD)

Comisidon de Garantia de

la Calidad de las
Titulaciones (CGCT)

— Aprueba las fechas de depésito y defensa de TFE

Decano/a

— Nombra los tribunales evaluadores

Secretaria del centro

—  Estudiantado se matricula del TFE en periodos oficiales

Coordinacion de las

— Solicitan lineas a los departamentos con docencia en la titulacién
— Crean los cursos TFE correspondiente a cada una de las

titulaciones titulaciones en el Anillo Digital Docente (ADD)

— Asignan linea y director/a al estudiantado matriculado

— Comunican a Secretaria la oferta inicial y las asignaciones
Departamentos — Proponen lineas

Direccion del TFE

— Tutelay supervisa la labor alumnado

— Evaltael TFE

TFE)

— Acepta la direccién del TFE (Anexo | del Reglamento TFE)
— Autoriza el depdsito del TFE (Anexo Il del Reglamento TFE)
—  TFG: califica estudiantado y, en su caso, avala solicitud de

matricula de honor (Anexo Ill del Reglamento TFE)
— TFM: rellena informe de evaluacion (Anexo IV del Reglamento

Tribunal evaluador

—  TFM: califica estudiantado
—  TFG: concede matricula de honor
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Responsable Accién

— Realiza la matricula dentro del plazo establecido en el calendario
académico de la Universidad

— Consulta (ADD y web de la Facultad) las lineas ofertadas, el
profesorado responsable y nimero de plazas disponibles

— Cumplimenta formulario de preferencias (orden de eleccién de
lineas), dentro del plazo fijado

— Descarga, cumplimenta y presenta el Anexo | del Reglamento TFE
a través del registro electronico (www.regtel.unizar.es).

— Acuerda con la direccién un plan de trabajo y calendario
(reuniones, entregas parciales, fechas clave)

Estudiantado — Desarrolla el TFE

— Descarga, cumplimenta y presenta el Anexo Il del Reglamento

TFE a través del registro electrénico (www.regtel.unizar.es).

— Deposita la memoria final del TFE en formato PDF en DEPOSITA
(https://deposita.unizar.es)

— TFG: defensa ante la direccidn y, en su caso, solicita defensa ante
tribunal para mencion de matricula de honor (previo aval de la
direccion)

— Defensa ante el tribunal evaluador para la obtencién de la
evaluacién (TFM) o la mencién de matricula de honor (TFG)

— Solicita revision de calificacion (si procede)

6.2. Matricula

El estudiantado se matriculara del TFE en los 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.

6.3. Propuesta de lineas y asignacion de TFE

Para la propuesta y asignacion de trabajos se procedera teniendo en cuenta las directrices generales y
especificas de cada titulacion incluidas en los articulos 6 y 9 del Reglamento para la elaboracién del TFE de |a
FEGP.

Pasos previos: Para garantizar una oferta suficiente, se promovera la propuesta de lineas de TFE por parte de
los departamentos implicados en la titulacién. Al comienzo del curso académico, y una vez conocida la
matricula efectiva del alumnado y la disponibilidad ajustada del profesorado, las personas RCTit solicitaran a
los departamentos de las areas de conocimiento implicadas en la docencia de cada titulacién la relaciéon de
lineas propuestas para el TFE, ofertadas para ese curso, asi como el profesorado responsable de cada linea.
Cada linea debe contar con al menos un director/a y puede tener hasta tres personas en la direccion o
codireccién. En cualquier caso, al menos una de ellas deberd tener vinculacién permanente o a tiempo
completo con la FEGP.

Para dirigir o codirigir un TFM serd necesaria la condicién de doctor. Excepcionalmente, la CGCT podra
autorizar la direccién a profesorado no doctor. En este caso, el departamento debera enviar un informe
razonado a la coordinacién del Master, quien, si asi lo estima, lo elevard a la CGCT para su autorizacién
expresa.

Los TFE desarrollados en el extranjero (convenio o programa de movilidad) deberan ser codirigidos por
profesorado de ambas universidades. Los requisitos para el profesorado de la Universidad de Zaragoza seran
los mismos que para el resto de las modalidades de TFE, y estan recogidos en el articulo 6 del Reglamento
para la elaboracion del TFE de la FEGP.

Recibidas todas las lineas, las personas RCTit haran llegar el listado definitivo a la Secretaria del Centro para
su publicacién en la pagina web de la Facultad. La oferta también estard disponible en el curso de TFE del
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ADD. Ambos canales (pagina web y ADD) se utilizaran para poner a disposicion del alumnado un formulario
en el que debera sefialar las lineas deseadas por orden de mayor a menor preferencia de entre todas las
existentes.

Taly como queda recogido en el articulo 9 del Reglamento para la elaboracién del TFE de la FEGP, con caracter
general, se establecen los siguientes criterios para la asignacion:

TFG: expediente académico del alumnado, considerando la oferta disponible por departamento.
TFM: preferencias del alumnado, considerando la oferta disponible por departamento.

La asignacion del/de la estudiante a una linea serd por curso académico. En el caso de que el/la estudiante no
realice la defensa del TFE en el curso académico en el que estuviera matriculado/a, deberd volver a
matricularse y someterse de nuevo al procedimiento descrito para la asignacion de director/a/es.

De manera excepcional, si a juicio de la direccién del TFE, este se encuentra desarrollado en un porcentaje
que se estime suficiente pero no ha podido ser presentado durante el curso académico correspondiente, el/la
estudiante que se matricule en el siguiente curso académico podra continuar en dicha linea. La direccion del
TFE sera quien debera aceptar y comunicar esta situacion de prérroga a la coordinacién de la titulacion. Esta
prorroga solo podra ejecutarse una Unica vez.

Una vez asignados temay direccion del TFE, el estudiantado deberd cumplimentar y presentar en la secretaria
del centro, a través de registro electrénico (www.regtel.unizar.es), el impreso normalizado de Aceptacién de
la Direccién del TFE (Anexo | del Reglamento TFE) con el visto bueno del profesorado encargado de dirigir el
TFE.

6.4. Depdsito del TFE

El estudiantado debera depositar su TFE en la convocatoria en que vaya a efectuar la defensa, y siempre
dentro de los plazos establecidos al efecto. Para ello, deberd contar con la autorizacién expresa de la direccion
del trabajo, cumplimentando el impreso de Solicitud de depdsito del trabajo fin de estudios (TFE) (Anexo Il
del Reglamento TFE). El procedimiento para el depdsito del TFE, que estd recogido en el articulo 11 del
Reglamento para la elaboracién del TFE de la FEGP, se resume en el Anexo | de este procedimiento.

El depdsito se hara efectivo una vez que el personal de secretaria compruebe que la documentacién aportada
esta correcta y que el/la estudiante cumple con los requisitos que determina la normativa. Una vez realizada
la comprobacion, descargard el TFE de DEPOSITA'y lo distribuird a la direccién del TFG y al Tribunal Evaluador
del TFM, junto con el resto de la informacion necesaria para su evaluacién.

6.5. Defensa

El procedimiento para la defensa queda recogido en el articulo 12 del Reglamento TFE y resumido en el Anexo
Il de este procedimiento. Del mismo modo, los tribunales de evaluacidn se estableceran siguiendo el articulo
13 del citado reglamento.

En cuanto a la defensa del TFG:

e La defensa se realizard en sesidn publica ante quien o quienes lo hayan dirigido. Si el/la estudiante
quiere alcanzar la calificacién cualitativa de matricula de honor, tendrd que defender el TFG
publicamente ante el correspondiente tribunal evaluador en las fechas que el centro determine en
cada llamamiento. Para ello, deberd haber obtenido al menos 9,0 puntos en la evaluacion previa de la
direccion, quien ademas debera avalar la solicitud del alumnado.

e ladefensa del TFG se podra realizar una vez que el/la estudiante tenga pendiente de superar, como
maximo, doce ECTS del titulo que esté cursando. El plazo limite para que cumpla esta condicién
finalizara el Ultimo dia fijado para el depdsito del TFG en cada llamamiento.

* En el caso de optar a la mencién de matricula de honor, la convocatoria se publicard por parte de la
secretaria del centro con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas respecto al dia de la
defensa.
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En cuanto a la defensa del TFM:

e La defensa se realizara en sesion publica ante el correspondiente tribunal evaluador. La informacién
concreta relativa a cada llamamiento se publicard por parte de la secretaria del centro con una
antelacion minima de cuarenta y ocho horas respecto al dia de la defensa.

e 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 estudiantado cumpla estas condiciones
finalizara el Ultimo dia fijado para el depésito de los TFM en cada llamamiento.

El estudiantado podra presentarse, como maximo, a dos convocatorias por curso académico siempre que se
encuentre vigente la matricula de su TFE. Finalizadas las convocatorias del curso académico en el que se
realizd la matricula sin haber superado la defensa, debera volver a matricularse.

6.7. Evaluacion y calificacion

La evaluacion del TFE tiene en consideracion tanto la valoracion del seguimiento del trabajo y la memoria
depositada por el estudiantado como la exposicion publica y defensa realizada.

TFG: La calificacion del TFG se realizard por parte de la direccion del trabajo siguiendo las directrices y los
criterios de evaluacién contenidos en las guias docentes. Una vez realizada la defensa del TFG, y en un
plazo de 24 horas, la direccion deberd cumplimentar y remitir a la secretaria del centro, para cada
estudiante, el informe de Evaluacion del TFG (Anexo Il del Reglamento TFE), indicando tanto la
calificacion numérica como las observaciones cualitativas que justifiquen dicha calificacién. Si el TFG
opta a matricula de honor, la direccion deberd sefialarlo en el Anexo Ill del Reglamento TFE, avalando la
solicitud del/de la estudiante.

TFM: La calificacion del TFM se realizara por parte del tribunal atendiendo a los criterios establecidos en la
guia docente de la asignatura. Previamente a la defensa y una vez autorizado el depdsito del TFM, la
direccion del trabajo deberd cumplimentar el apartado de valoracion del director/a/es del impreso de
Evaluacion del TFM (Anexo IV del Reglamento TFE), donde se indicara tanto la calificacion numérica
como las observaciones cualitativas que justifiquen dicha calificacion, y lo remitird a la secretaria del
centro. La calificacién del tribunal quedara consignada en el apartado correspondiente del Anexo IV del
Reglamento TFE. Dicho documento se enviard a la Secretaria de la Facultad en un plazo maximo de 24
horas tras la finalizacién del acto de defensa.

Si la nota del TFE es inferior a cinco puntos, la direccion (en el caso de TFG) o el tribunal (en el caso de TFM)
sefialaran los defectos apreciados, indicando las modificaciones que serdn precisas llevar a cabo en el trabajo
y se procedera a una nueva defensa de este en otra convocatoria.

En aquellos casos en los que el/la estudiante lleve a cabo practicas irregulares en la realizaciéon del TFG o en
las pruebas de evaluacién (p. ej. plagio), se atendera a lo que establecen tanto las normas de evaluacién del
aprendizaje como las normas de Convivencia de la Universidad de Zaragoza.

Para las eventuales reclamaciones a la calificacion, se seguira el procedimiento establecido en el articulo 15
del Reglamento TFE y en la normativa vigente de la Universidad de Zaragoza. A dichos efectos, los TFE tendran
la consideracion de prueba oral.

6.8. Requisitos finales de presentacion

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.
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8. SEGUIMIENTO

Indicadores del procedimiento

Anualmente, se hara un seguimiento de los siguientes indicadores de procedimiento:

— 1C-002_01: Porcentaje de TFE aprobados sobre el total de matriculados por titulacién y curso

académico.

— Forma de obtencidn: Porcentaje. Datos Secretaria FEGP

— Responsable: Administrador/a

— Valor a alcanzar: 60 %

— Periodo de calculo: Curso académico

9. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de los TFE debe seguir las indicaciones del apartado 6.4. Depdsito del TFE.

El archivo y consulta de los TFE garantizaran los derechos de autor conforme a lo establecido en |a legislacién

vigente.

10. ANEXOS

Anexo |. Guia para el depésito del Trabajo Fin de Estudios (TFE)

Anexo Il. Guia para la evaluacién y defensa del Trabajo Fin de Estudios (TFE)
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