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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer una sistemdtica de actuacién para la
propuesta, asignacién y evaluacion, asi como para el seguimiento de la tramitacion de los
trabajos fin de grado [TFG] y fin de master [TFM] en las titulaciones de caracter oficial que
se imparten en la Facultad de Ciencias.

= Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicaciéon a los TFG y TFM que se realicen en titulaciones
oficiales de la Facultad de Ciencias y abarca las actuaciones necesarias para la gestién de los
trabajos, desde la propuesta de lineas de trabajo hasta la calificacion y archivo del
expediente. Son sus destinatarios principales los estudiantes matriculados en los mismos,
las comisiones de garantia de calidad, los profesores que intervienen en el proceso como
directores o evaluadores y el personal de la Secretaria de los Departamentos y de la
Facultad de Ciencias.

3. NORMATIVA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales

e Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales

¢ Acuerdo de 11 de septiembre de 2014, del Consejo de Gobierno de la Universidad,
por el que se aprueba el Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin de
master en la Universidad de Zaragoza

e Acuerdo de Junta de Facultad de 15 de diciembre de 2014 por el que se aprueba la
modificacion del Reglamento de elaboracion y gestion del trabajo fin de grado y fin
de master en la Facultad de Ciencias

¢ Instruccion del Vicerrector de Politica Académica de 8 de junio de 2016 por la que se
clarifica la interpretacion del art. 9 del Reglamento de los TFGy TFM

¢ Acuerdo de Consejo de Gobierno de 16 de marzo de 2018 por el que se modifica el
Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin de master en la UZ

¢ Acuerdo de Consejo de Gobierno de 27 de junio de 2018 por el que se aprueba el
Reglamento de oferta, modificacién y supresion de masteres universitarios de la UZ.
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4. DEFINICIONES

Trabajo fin de estudios: consiste en la realizacion de una memoria o proyecto en el que se
pongan de manifiesto los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes adquiridos por el
estudiante a lo largo de la titulacion.

Sus caracteristicas esenciales son las siguientes:

Constituiran una labor auténoma y personal del estudiante, aunque se pueden
desarrollar también integrados en un grupo si las directrices de la titulacién asi lo
contemplaran.

Consistirdn en una memoria escrita que se acompanfard, en su caso, del material que
se estime adecuado.

Deberan contener suficientes elementos de creacion personal vy citardn
adecuadamente todas las fuentes usadas.

Deberdn realizarse de acuerdo con lo que se establezca en la Memoria de Verificacién
del titulo o en las disposiciones legales que traten de atribuciones profesionales
reconocidas, de acuerdo con una orientacién profesional o de innovacién e
investigacion.

Tendrdn un nimero de ECTS que vendrd definido en la memoria de verificacién de
cada titulo o en sus modificaciones posteriores, y que quedard recogido en las
directrices propias si las hubiera.

La defensa ha de ser publica e individual.

5. RESPONSABLES

e Decano

¢ Equipo Decanal

e Administrador

¢ Comisiones de Garantia de la Calidad de las titulaciones

¢ Coordinadores de las titulaciones oficiales

¢ Directores de los departamentos con docencia en la titulacion
¢ Personal docente e investigador

e Secretarias de los departamentos de la Facultad de Ciencias

e Secretaria de la Facultad de Ciencias

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Se puede estructurar en las fases que se desarrollan a continuacion y que se detallan en el
anexo incluido al final de este documento.
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6.1. MATRICULA

El ESTUDIANTE matriculara, junto con el resto de asignaturas, el trabajo fin de estudios en
cualquiera de los periodos oficiales de matricula que se establezcan anualmente en el
calendario académico, que se publicard en la pagina web de la Facultad de Ciencias con la
suficiente antelacién y siempre antes del periodo de matricula.

a) Para titulaciones de GRADO existen 2 periodos de matricula:

—Septiembre/octubre: con caracter general.

—Febrero: para trabajos correspondientes al segundo semestre (S2). Se podra
matricular el TFG en febrero siempre que en el periodo de matricula de
septiembre/octubre anterior se cumpla con los requerimientos de matricula que
exige el régimen de permanencia de la Universidad de Zaragoza:

https://consejosocial.unizar.es/sites/consejosocial.unizar.es/files/users/csocial/pdf/acuerdos/2014 10 28/Ac
uerdo%20mod%20Reg%20Permanencia.pdf

b

-

Para las titulaciones de MASTER hay 3 periodos de matricula:

—Julio: exclusivamente para los estudiantes de nuevo ingreso en las titulaciones.
—Septiembre/octubre: con caracter general.
—Febrero: para trabajos correspondientes al segundo semestre (S2).

Nota: Por acuerdos de 14 y 28 de noviembre de 2011 de la Comision de Permanencia, “los estudiantes
de mdster, tanto a tiempo completo (TC) como a tiempo parcial (TP), no tendrdn obligacion de realizar
la matricula completa de los créditos que establece el Reglamento de Permanencia, si estos
corresponden al TFM, hasta el mes de febrero”.

Una vez recibidas las solicitudes de matricula, bien presencialmente, bien por internet,
en la SECRETARIA DE LA FACULTAD se informara a los estudiantes de los requisitos y
condiciones necesarias para la presentacion y defensa del trabajo.

6.2. PROPUESTA DEL TRABAJO FIN DE ESTUDIOS

Las directrices que aqui se desarrollan tienen caracter general y pueden ser matizadas
por las CGC de cada titulacion en sus directrices propias atendiendo a las peculiaridades
de cada una. No obstante, seria recomendable no sobrepasar los plazos aqui
contemplados.

Los DEPARTAMENTOS elaboran la oferta previa de trabajos, con el objeto de contar con una
oferta suficiente de TFG.

Las Comisiones de Garantia de Calidad, o en su defecto los coordinadores de cada
titulacién, velaran para que la oferta sea suficiente y variada. Antes del 1 de junio del
curso anterior (1 de julio para trabajos del S2), solicitaran a los departamentos
implicados en la docencia que elaboren propuestas de TFG.

Los profesores entregardn en la Secretaria de su departamento sus propuestas utilizando
el impreso “Propuesta de trabajo fin de grado” o “Propuesta de trabajo fin de master”.
Esta actuacidon deberia realizarse lo antes posible dentro de las posibilidades de cada
titulacién, con objeto de que las CGCT dispongan de las propuestas con la antelacién
suficiente para que sean publicadas en la fecha que se marca al final de este apartado.
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En cada propuesta se hard constar:
a. Titulo previsto del trabajo.
b. Breve descripcion de los objetivos y plan de trabajo.

c. Director/es y, en su caso, ponente, junto con su relacion contractual con la UZ
y la firma de todos ellos.

d. Visto bueno del departamento responsable.
Los DEPARTAMENTOS remitiran a la Secretaria de la Facultad las propuestas recibidas, que
deberan enviarse a las CGCT para su valoracién y, en su caso, aprobacion. En los casos en

que las directrices propias asi lo establezcan, se enviaran a las CGCT las propuestas desde
la Secretaria del Departamento.

Las CGCT elaboraran, a partir de las propuestas recibidas, las ofertas de trabajos
disponibles, y las remitirdn a la Secretaria de la Facultad. Seran publicadas en la pagina
web de la Facultad de Ciencias vy, si es el caso, por los medios indicados en las directrices
propias de las titulaciones:

a) En TFG: antes del 15 de septiembre.
b) En TFM: antes del 20 de noviembre.

6.3. SOLICITUD DE TRABAJO FIN DE ESTUDIOS POR EL ESTUDIANTE

El ESTUDIANTE matriculado, a la vista de la oferta de trabajos, presentara en la Secretaria
de la Facultad la siguiente documentacion:

a) Si ya existe acuerdo de tutela entre el estudiante y el director: impreso “Acuerdo
de tutela de trabajo fin de grado/master”.

b) Si no existe acuerdo previo entre estudiante y director: impreso “Solicitud de
trabajo fin de grado/master”, con una prelacién de trabajos que incluya la
aceptacién por parte de, al menos, uno de los directores de los mismos.

¢ Plazos de presentacion:

a) En los TFG en los que existe acuerdo previo: el impreso “Acuerdo de tutela” debera
entregarse antes del 5 de octubre.

b) En los TFG del S2 en los que existe acuerdo previo: el “Acuerdo de tutela” debera
entregarse antes del 15 de noviembre.

c) En los TFG en los que no existe acuerdo previo: el impreso de “Solicitud de
TFG/TFM” deberd entregarse antes del 5 de octubre.

d) En los TFM podra hacerse entrega del “Acuerdo de tutela” (si ya existe) o, en su
caso, de la “Solicitud” del trabajo seleccionado desde que se conozcan las ofertas
definitivas en su titulacién.

e) Aquellos estudiantes tanto de TFG como de TFM que no hubieran entregado el
“Acuerdo de tutela” antes de los plazos indicados por estar pendientes de la
solicitud realizada, deberan entregarlo una vez publicadas las asignaciones a las que
se refiere el apartado 6.4 en las siguientes fechas:
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— Si el trabajo tiene caracter anual: hasta el 30 de noviembre (31 de octubre para
el Grado en Optica y Optometria).

— Si es semestral (S2): hasta el 28 de febrero.

f) En aquellas titulaciones de Master en las que por alguna circunstancia que repercuta
en positivo para los estudiantes (e.g. TFM en colaboraciéon con empresas) no se
contara con la oferta definitiva de TFM antes del 20 de noviembre, se entregara el
“Acuerdo de tutela” una vez conocida ésta.

En todos los casos, se acompafara al “Acuerdo de tutela” la hoja de aceptacién de las
“Normas generales de trabajo en los laboratorios de la Facultad de Ciencias” (impreso
disponible en la pagina web de la Facultad) en las titulaciones en las que sea necesario en
funcién de lo que marcan sus directrices.

Desde |la SECRETARIA DE LA FACULTAD se remitirdn a los presidentes de las CGCT al término
de estos plazos las solicitudes de trabajos mediante un oficio de remisiéon (uno por
titulacion) para que procedan a la asignacion definitiva de trabajos a los estudiantes
matriculados.

6.4. ASIGNACION Y PUBLICACION DE LOS TFE

Finalizado cada periodo de matricula, las CGCT asignardan los trabajos ofertados entre los
estudiantes que los hayan solicitado, y, en todo caso, entre los alumnos matriculados.
Estas serdn directas si ya estd firmado el acuerdo de tutela, y segin marquen las
directrices propias de cada Grado en el resto de los casos.

Si conforme al criterio anterior a un estudiante no se le asignara ninguno de los trabajos
de la prelacion que ha realizado, la CGCT le adjudicara un trabajo del departamento y
tipo indicado en la solicitud, de entre los que hayan quedado vacantes.

La CGCT garantizard que a todo estudiante matriculado se le asigne un trabajo.

La asignacion provisional de TFG se publicara en la pagina web de la Facultad de Ciencias
y por los medios indicados en las directrices propias de cada titulacidon antes del 15 de
noviembre (20 de octubre para el Grado en Optica y Optometria). Serd comunicada a los
departamentos responsables de la docencia en cada titulacidn.

La asignacion y publicacion definitiva de trabajos se hard de acuerdo con el siguiente
calendario:

— Si el trabajo tiene caracter anual: antes del 15 de diciembre (10 de noviembre
para el Grado en Optica y Optometria).

— Si es semestral (S2): antes del 15 de marzo.
Publicacion: la SECRETARIA DE LA FACULTAD hara publico en los tablones habilitados al efecto,

asi como en la pdgina web de la Facultad de Ciencias, el listado final de trabajos
asignados.

En la SECRETARIA DE LA FACULTAD, los trabajos asignados se registraran en una base de datos
gue deberd contener, al menos, la siguiente informacion:
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BASE DE DATOS

Titulacion | Cod. asign. ‘ Convoc. ‘ Director/es | Alumno | Titulo trabajo | Tribunal ‘ Calificacion

Modificacion de los titulos: en casos justificados, la CGCT podra autorizar cambios en los
titulos de los trabajos si han sido solicitados con una antelacion minima de 15 dias
naturales respecto a la fecha limite prevista para el depdsito del trabajo. Se utilizard para
ello el impreso de “Modificacion del titulo de trabajo fin de estudios” disponible en la
pagina web de la Facultad.

6.5. COMPOSICION Y NOMBRAMIENTO DE LOS TRIBUNALES

La ComisION DE GARANTIA DE LA CALIDAD de cada titulacién determinard el nimero de
tribunales que evaluardn los TFE en cada curso académico.

La SECRETARIA DE LA FACULTAD solicitard a los presidentes de las CGCT el nombre de los
miembros titulares y suplentes de los tribunales para cada una de las convocatorias de
defensa.

Con el fin de hacer una prevision del numero de tribunales que seran necesarios ha de
tenerse en cuenta el nimero de alumnos matriculados en los TFG/TFM, dato que, si bien
se conoce desde octubre, puede variar en febrero en las titulaciones con trabajos del
segundo semestre.

Dentro de la misma convocatoria de defensa podra haber varios tribunales para una
misma titulacion.

Propuestas de tribunales: las CGCT realizaran las propuestas de tribunales, tanto de TFG
como de TFM, antes del 15 de diciembre, y su vigencia se mantendra hasta el
nombramiento del tribunal correspondiente al siguiente curso académico.

La composicidon de cada tribunal ha de reunir las siguientes caracteristicas:
— 3 miembros titulares y 3 suplentes.

— Al menos 1 de los miembros titulares, y uno de los suplentes, seran profesores
con vinculacién permanente a la UZ. En cualquier caso, tal y como se indica en el
articulo 10 del Reglamento de los Trabajos de fin de Grado y de fin de Master de
la Universidad de Zaragoza, al menos uno de los miembros del tribunal evaluador
serd profesor con vinculaciéon permanente a la Universidad de Zaragoza.

— También podra formar parte de los tribunales el personal investigador de la UZ o
de centros mixtos.

— Los miembros de los tribunales de los TFM deberan ser doctores.

e Aprobacion de las propuestas y nombramientos: antes del 20 de enero los tribunales

para cada curso académico seran aprobados por la Comision Permanente de JUNTA DE
FACULTAD, y el DECANO designara a presidentes y secretarios de los tribunales de acuerdo
con los criterios académicos habituales. Se comunicara el nombramiento a los miembros
del tribunal, a sus departamentos y centros (en caso de que no sean personal adscrito a
la Facultad de Ciencias) y se incluiran en la base de datos antes mencionada.
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La composicién de los tribunales, una vez aprobados, se publicard en la web de la
Facultad.

En cada convocatoria de defensa, y unos dias antes de que empiece el periodo de
depdsito de trabajos, se remitird un correo electrdonico desde la Secretaria de la Facultad
a los presidentes titulares de los tribunales informandoles del procedimiento y las fechas
de actuacion.

e La CGCT, de acuerdo al procedimiento que determine, asignara los trabajos a los

tribunales que se hayan nombrado, de modo que ningin miembro de un tribunal sea
director o ponente de ninguno de los trabajos que ha de juzgar.

6.6. DEPOSITO

e Una vez elaborado el trabajo y siempre en el plazo mdximo de doce meses posteriores a

su matriculacion, el ESTUDIANTE presentard en la SECRETARIA DE LA FACULTAD el impreso de
“Depésito de trabajo fin de grado/master” junto con el impreso de “Autorizacién de
deposito”, y depositard el trabajo en formato “pdf” en el repositorio DEPOSITA
(http://deposita.unizar.es).

a) Regla general: este plazo ha de interpretarse, segun Resolucion del Vicerrector de
Estudiantes y Empleo de 5 de noviembre de 2012, de la siguiente forma:

» Se contara, en todos los casos, a partir del ultimo dia del periodo oficial de
matricula de octubre.

» Para los estudiantes que matriculen el trabajo en julio, los periodos de matricula
de julio y septiembre/octubre se consideran, a estos efectos, un mismo periodo.

* Para los estudiantes que matriculan el trabajo en el periodo de ampliacion de
febrero, la matricula es un acto voluntario del estudiante, por lo que no puede ser
utilizado para prolongar el plazo para la defensa del trabajo en el curso académico
de matricula respecto de quienes matriculan el trabajo en el periodo ordinario de
julio/septiembre/octubre.

b) Excepcidn: el plazo de los 12 meses se podra prolongar hasta el ultimo dia del plazo
que haya establecido el centro para depositar los TFG/TFM de la ultima convocatoria
de defensa del curso académico de matricula.

e Fecha de depdsito: el depdsito se hard, al menos, 8 dias lectivos antes del comienzo del

periodo elegido para la defensa de los trabajos de los cuatro establecidos en el
calendario de la Facultad de Ciencias publicado en su pagina web.

Finalizado el curso en que se realizé la matricula sin haberse hecho el depdsito, el
estudiante debera volver a matricularse.

En el impreso normalizado de “Depésito de trabajo fin de grado/master” figurara la
siguiente informacion:

a. Elvisto bueno de los directores y, en su caso, del ponente.

b. La asuncién expresa de la originalidad y autoria del trabajo, entendida tal y
como se expresa en el articulo 14.3 del Reglamento de los trabajos de fin de
grado y de fin de master en la Universidad de Zaragoza.
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¢. Autorizacion o no del autor del uso y reproduccidn del trabajo o sus partes [en
DEPOSITA ya se ofrece esta posibilidad]. En todo caso, el depdsito conlleva la
autorizacion a la Facultad de Ciencias del uso del trabajo para fines de gestién,
tales como los procesos de renovacién de la acreditacion de las titulaciones.

En los grados en Biotecnologia, Matemadticas y Quimica, se entregara un sobre cerrado
(indicando el nombre del estudiante) conteniendo el “Informe de los directores” dirigido
al presidente del tribunal evaluador.

En el momento de recoger la solicitud en el mostrador de la Secretaria de la Facultad se
debe comprobar que lleva el V2B? del director del trabajo y que se adjunta toda la
documentacién requerida. Asimismo, se debe comprobar y marcar en la solicitud lo
siguiente:

= Que el estudiante se encuentra matriculado del trabajo fin de estudios
* Que el estudiante tiene el nimero suficiente de créditos superados

* Que el estudiante ha realizado el depdsito electrénico del trabajo

Formato de los trabajos: La memoria deberd ajustarse a lo marcado en la guia docente,
que responde a las directrices propias de cada titulacién, en particular, en lo que se
refiere al formato y, de forma estricta, a la extension maxima permitida.

En las titulaciones de grado, las memorias tendran un tamafio de letra diferenciado
minimo de 11 puntos, con un interlineado a espacio 1.15, con margenes de al menos 2,5
cm. El indice deberd ir justo antes del inicio de la memoria y ésta, en ningln caso,
superara las 25 paginas, excluidos los anexos. Las directrices propias para cada TFG
inciden en otros requisitos que debe reunir la memoria. Para el caso de los masteres, las
caracteristicas de la memoria se ajustaran a lo dispuesto por cada CGCT a través de sus
directrices.

Los TFG/TFM formaran parte del corpus bibliografico de la UZ como resultado de la
produccidén académica de sus estudiantes.

Remision del trabajo a los miembros del tribunal: el personal de la SECRETARIA DE LA
FACULTAD extraera una copia en formato pdf de los trabajos desde DEPOSITA y lo insertara
en el repositorio documental “MaharaZar” para que los miembros de los tribunales
puedan acceder Unica y exclusivamente a los trabajos de los estudiantes que tienen
asignados para su evaluacion.

Desde la SECRETARIA DE LA FACULTAD se remitird a los miembros de los tribunales un correo
electrénico con un enlace a dicho repositorio documental para que puedan descargar el
pdf de los trabajos asignados. El enlace que se enviard dejard de estar activo al dia
siguiente al ultimo de defensa de la convocatoria.

El uso que se ha de hacer de esos documentos se limita a la mera funcién evaluadora. No
se ha de guardar copia de los mismos tras el proceso de evaluacién, ni hacer difusién
total o parcial de ellos por ningiin motivo. Cuando asi lo decidan estudiante y director, el
documento sera publico y estara a disposicion de los interesados en DEPOSITA.

Los ejemplares entregados en papel (una copia) podran ser devueltos al interesado tras
la defensa del trabajo una vez finalizado el plazo de reclamacién de calificaciones.
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e En
tra

la SECRETARIA DE LA FACULTAD se inscribird a los estudiantes con derecho a defender el
bajo en SIGMA y se generardn las actas (un acta por cada tribunal). Ademas, al

presidente de cada tribunal se le enviard lo siguiente:

= Acta
» Trabajos de los estudiantes (en las titulaciones en que se exija copia en papel)

» Informes de los directores de los trabajos (si no los han traido)

6.7. DEFENSA

* Requisitos para poder defender el trabajo:

Tener pendientes de superar, como maximo, 12 ECTS del titulo de grado, salvo que se
indique otra cosa en la memoria de verificacién del titulo o en una norma de rango
superior que afecte a dicho titulo. En este caso se precisara un informe razonado y
favorable del director de trabajo con el visto bueno, en su caso, del ponente.

Haber depositado el trabajo dentro de plazo.

La defensa se ha de realizar en una de las convocatorias establecidas a tal efecto por el
centro en el curso académico de matricula del trabajo.

La ultima convocatoria de defensa de cada curso académico podrad extenderse como
maximo hasta el ultimo dia lectivo del primer trimestre del curso siguiente al de la
matricula [Resolucién de 5 de noviembre de 2012 del Vicerrector de Estudiantes y Empleo].

Para quienes matriculen el TFE en el periodo de ampliacidon de matricula de febrero, el
plazo de doce meses para el depdsito se vera limitado por el plazo establecido en cada
centro para la defensa del trabajo de la tltima convocatoria del curso académico.

Segun lo dispuesto en el articulo 9.2 del Reglamento de los trabajos fin de grado y de
fin de master, los estudiantes a los que les queden como maximo 12 ECTS y quieran
defender el TFG en diciembre matriculardn las asignaturas que correspondan en el
curso siguiente, y el TFG continuard matriculado en el curso anterior hasta que se
califique, con fecha limite el ultimo dia lectivo del “curso prorrogado” (convocatoria
de diciembre).

Los estudiantes que proceden de programas de movilidad se regirdn por la normativa
de sus universidades de origen. A este respecto, debe tenerse en cuenta el acuerdo de
Junta de Facultad de 4 de diciembre de 2012 por el que se aprueba la Normativa para
la incorporacidn de trabajos fin de grado y fin de mdster en los contratos de estudios
en programas de movilidad de estudiantes, asi como la Instruccidn del Vicerrector de
Estudiantes y Empleo de 12 de febrero de 2014 relativa a los trabajos fin de grado o
mdster en programas de movilidad nacional e internacional, en la cual se indica que a
los estudiantes de otras universidades que, estando en intercambio en la UZ, deseen
realizar y presentar en esta universidad su TFG o TFM, les serd de aplicacién, en
cuanto a requisitos previos y de posterior reconocimiento de calificaciones, la
normativa de su institucidon de origen. La normativa de la UZ les serd de aplicacién en
todos los demds aspectos referidos al desarrollo y presentacidn del trabajo. Lo mismo
sucedera con nuestros alumnos respecto a las universidades de destino.
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS UNIV. RESPONSABLE
TFG TFM
Periodos oficiales
REQUISITOS PREVIOS | Matricula Cumplimiento de los requisitos de matricula 1 Universidad de origen
exigidos por la normativa de permanencia
Pago / Seguro escolar
T. A.: antes del 5 de | T.A.: antes del 30
P ta del trabai octubre de noviembre
M CAIUEEE T. S2: antes del 15 T. S2: antes del 28
de noviembre de febrero
T. A.: antes del 15 T. A.: antes del 15
DESARROLLO DEL » . de diciembre de diciembre
A f . . .
TRABAJO probacién definitiva T. S2: antes del 15 T. S2: antes del 15 Universidad de destino
de marzo de marzo
Depdsito 8 dias antes del plazo de defensa
Defensa Feb / Jun / Sept / Dic
Evaluacion y calificacion Feb / Jun / Sept / Dic
RECONOCIMIENTO DE Recepcidn acta Universidad de origen
CALIFICACIONES P 8

e Plazo para realizar la defensa [convocatorias]: el trabajo podrd ser defendido en

febrero, junio, septiembre y diciembre en los dias que se contemplen para ello en el
calendario de exdmenes de la Facultad de Ciencias (preferentemente, fuera de los
periodos de examen), pudiendo cada estudiante hacer uso de solo dos convocatorias de
las cuatro indicadas. Transcurridos los plazos establecidos sin que se hubiera superado el
trabajo, el estudiante debera volver a matricularse.

Los tribunales deberan hacer publica la convocatoria de defensa de los trabajos con una
antelacion minima de cinco dias naturales indicando en la misma lo siguiente:

— Un calendario detallado del acto que contemple fecha, hora, lugar y estudiantes a
los que se convoca.

— Los criterios de evaluacion.

El presidente del tribunal enviard una copia de la convocatoria a la Secretaria de la
Facultad, que colaborara en su difusién entre los estudiantes convocados. El secretario
del Tribunal sera el encargado de reservar el espacio en el que se defenderan los trabajos
y asegurara los medios necesarios para la exposicién y defensa en el dia y hora
sefialados.

e Acto de defensa del trabajo: se realizard en sesidn publica, siempre en periodo lectivo y

ante el tribunal completo. La exposicidon tendra una duraciéon que vendrd indicada en las
directrices propias de cada titulacidn, a la que seguird un debate con los miembros del
tribunal sobre su contenido.

6.8. EVALUACION Y CALIFICACION DE LOS TRABAJOS

Antes de proceder a la calificacion de un trabajo, el TRIBUNAL podra solicitar informacién
complementaria o incluso un informe por escrito al director o directores del mismo.

— La evaluacidn se ajustara a los criterios publicados en la Guia docente del TFE de cada
titulacién, que tendran en cuenta la calidad del trabajo desarrollado y presentado en
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la memoria, la claridad y adecuacién de la misma, asi como la exposicidon y defensa
ante el tribunal.

En los grados en Biotecnologia y Geologia, los tribunales cuentan con una ribrica de
evaluacién que estd publicada en el apartado de TFG de la titulacién en la pagina web
de la Facultad de Ciencias.

Si de forma extraordinaria un trabajo estuviera afectado por un acuerdo de
confidencialidad, y asi se hubiera demostrado a la CGCT al realizar la propuesta, los
miembros del tribunal firmaran un documento por el que se comprometen a no usar,
reproducir ni divulgar su contenido, si asi se considerase necesario. En todo caso, los
trabajos sujetos a acuerdos de confidencialidad seran evaluados con los mismos
criterios que el resto de trabajos (véase el Anexo a este documento).

e Calificacion: se realizard de forma andloga a la del resto de asignaturas de cada
titulacién, con indicacién de la calificacién cuantitativa y cualitativa. El acta serd firmada
por todos los miembros del tribunal.

En
en

caso de ser calificado el trabajo como suspenso, el tribunal deberd emitir un informe
el que se detallen aquellas deficiencias del trabajo, tanto metodolégicas como de

contenido, que hayan llevado a tal consideracién, indicando las modificaciones que sera
preciso llevar a cabo en el trabajo o bien en una nueva defensa del mismo.

e Actas: en cada convocatoria se generaran las actas soélo con los estudiantes que
depositen el trabajo en esa convocatoria y tengan derecho a defenderlo.

e Dentro de los 3 dias lectivos siguientes a la defensa del ultimo estudiante, el tribunal
debe entregar en la Secretaria de la Facultad:

— Las actas.

— En las titulaciones en que sea preceptiva, la ficha de evaluacién de cada alumno
firmada por los miembros del tribunal, que se archivard en el expediente personal
del estudiante.

— Hacer publicos los resultados y abrir un plazo de reclamaciones de tres dias sin
incluir festivos.

e Para concluir el proceso, en la SECRETARIA DE LA FACULTAD se validaran en DEPOSITA los

tra

bajos de los aprobados.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Pendiente

8. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El seguimiento y medicion de este procedimiento se realiza mediante los siguientes

indica

dores de calidad:

= Numero de TFG/TFM presentados por titulaciones en cada convocatoria en tiempo
y forma.
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= Numero de incidencias/reclamaciones /sugerencias derivadas del procedimiento.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento son los que configuran el expediente
personal del alumno y las actas con los acuerdos tomados en Junta o en Comisidon

Permanente de la Facultad.

El registro y archivo de los TFG/TFM debe seguir las indicaciones del apartado 6
(“Depdsito”). Los trabajos permaneceran en depdsito el tiempo establecido y a su término

se devolveran a los autores o se procedera a su destruccion.
Los documentos administrativos se archivaran de la siguiente manera:
* Documentos de caracter personal: en la carpeta nominal del estudiante.

* La informacién administrativa del proceso: en la carpeta correspondiente a
académico.

| curso

referidas a su correspondiente femenino.

Nota: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en este documento se entenderdn también
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ANEXO |

RECOMENDACIONES PARA LA APROBACION, REALIZACION Y DEFENSA DE
TRABAJOS FIN DE GRADO O MASTER AFECTADOS POR ACUERDOS DE
CONFIDENCIALIDAD

1. De acuerdo a la normativa de la Facultad, si de forma extraordinaria un trabajo estuviera
afectado por un acuerdo de confidencialidad, debe demostrarse ante la Comision de
Garantia de la Calidad de la Titulacion (CGCT) en el momento de realizar la propuesta.
Consecuentemente, si se plantea la necesidad de confidencialidad para un TFG o TFM (por
ejemplo, por ser realizado en una empresa o en colaboracién con una empresa o entidad
que asi lo exija), el director o directores deberan justificar en la propuesta las razones que
motivan tal necesidad y acompafiara la propuesta con el acuerdo de confidencialidad en el
que se inscribe el trabajo.

2. Es conveniente que la CGCT solicite informacion sobre qué supone dicha confidencialidad
en el proceso de realizacién y defensa del trabajo, para que se garantice una correcta
evaluacion del estudiante. Por ejemplo, conviene determinar con claridad cuales son los
contenidos afectados por las clausulas de confidencialidad, y en su caso requerir al director
informacién adicional antes de aprobar la propuesta.

3. Debe recordarse que la memoria del TFG o TFM no es publica, salvo que asi lo autoricen
el estudiante y directores, de acuerdo al proceso de depésito electrénico que tiene
establecido la Universidad de Zaragoza. Esta memoria solo sera accesible para los miembros
del tribunal que la tienen que juzgar.

4. Es conveniente informar al tribunal de cémo afecta la confidencialidad al trabajo que ha
de juzgar. De acuerdo a la normativa de la Facultad, si se considera necesario sus miembros
firmaran un documento comprometiéndose a no usar, reproducir o divulgar el contenido
de la memoria sujeta a confidencialidad.

5. La defensa del TFG o TFM afectados por confidencialidad se realizard, como el resto, en
acto publico de acuerdo a la normativa de la UZ y de nuestra Facultad.

6. Los trabajos que estén afectados por confidencialidad seran evaluados por los mismos
criterios que el resto, incluida la posibilidad de solicitar informacién complementaria a los
directores o al ponente, si el tribunal lo considera oportuno, siempre de acuerdo a lo
recogido por las directrices o guias docentes del trabajo propias de cada titulacién.

19-10-2015

Elaboracidn, evaluacidon y gestion de los TFE en la Facultad de Ciencias

acultad de Ciencias
Fecha: 2 de octubre de 2019 Universidad Zaragoza

CSV: 18el17ef972ffd771a81cd0776eadb921

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 14 /15

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

SANTIAGO JESUS SAMPER FERNANDEZ
MARIA ARANZAZU LUZON AGUADO
LUIS ALBERTO MORELLON ALQUEZAR

Administrador Facultad de Ciencias

Vicedenaca de Calidad Facultad de Ciencias/Secretaria
Comité de Calildad

Decano de la Facultad de Ciencias

09/10/2019 09:53:00
09/10/2019 12:37:00
09/10/2019 16:56:00




18e17ef972ffd771a81cd0776eadb921
Copia autentica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/18e17ef972ffd771a81cd0776eadb921

Universidad
Al Zaragoza

Procedimiento para la elaboracion, evaluacion y
gestion de los trabajos fin de estudios (TFG —
TFM) en la FACULTAD DE CIENCIAS

Cddigo: PRC-001

Version: 2.0

Fecha: 2 de octubre de 2019

m(ulnd de Ciencias
Universidad Zaragoza

Pdgina 15 de 15

RESUMEN DEL PROCEDIMIENTO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

MODELOS E IMPRESOS

1 | Matricula

Impreso oficial

Propuesta del trabajo

PLAZOS
TFG | TFM
Periodos oficiales

- TFG. A: antes del 1
Solicitud a los de junio.
departamentos de la -
oferta previa de trabajos TFG' ?2‘ antes del 1

de julio

Entrega de las propuestas

en la Secretaria del Dpto. CGC publiquen la oferta en las fechas

abajo indicadas

Con la antelacidn suficiente para que las

Impreso de propuesta
de TFG -TFM

el estudiante

2 por los directores
Entrega de las propuestas Recomendable
en la Secretaria de la Recomendable antes
L X antes del 15 de
Facultad y remisidn de las del 1 de septiembre iemb
propuestas a las CGCT noviemore
Publicacidn de la ofertade | Antes del 15 de Antes del 20 de Listado de Trabajos
trabajos septiembre noviembre ofertados
TFG. A: antes del 5
Si existe acuerdo previo de octubre TFM. A: antes Acuerdo de tutela de
de tutela: TFG. S2: antes del 15 | del 30 de TFG-TFM
3 Solicitud del trabajo por de noviembre noviembre Solicitud de TFG-TFM

Si no existe acuerdo
previo de tutela:

TFG. A/S2: antes del
5 de octubre

TFM. S2: antes
del 28 de febrero

Oficio de remision a
CGCT

4 | Aprobacion

TFG. A/S2: antes del
15 de noviembre (20
oct. en OyO)

Publicacion de la
asignacion provisional

TFG. A: antes del 15 TFM. A: antes
o de diciembre ( 10 del 15 de
Publicacion de la nov. en OyO) diciembre

Listado de trabajos
aprobados

asignacion definitiva
TFG. S2: antes del 15

de marzo

TFM. S2: antes
del 15 de marzo

5 | Tribunales

Propuestas de

R Antes de 15 de diciembre
nombramiento

Propuesta de tribunales

Aprobacion de las
propuestas en JFy
nombramiento

Antes de 20 de enero

Nombramiento Decano

matricula

= En plazo de 12 meses posteriores a la

Solicitud de depdsito

6 | Deposito

En Secretaria, DEPOSITA,
MAHARAZAR

= 8 dias lectivos antes del comienzo de
cada uno de los 4 periodos de defensa
(mismo plazo para la entrega del informe
del director en aquellas titulaciones en

Autorizacion de
deposito
Informe del director

que sea preceptivo)

Remision al tribunal

Correo electrénico

7 | Defensa

Feb / Jun / Sept / Dic

8 | Evaluacion y calificacion

Feb / Jun / Sept / Dic

Acta

9 | Archivo
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