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1.

OBIJETO

El objeto de este procedimiento es describir las acciones llevadas a cabo en la Facultad de

Ciencias Humanas y de la Educacion (FCHE) para gestionar todo el proceso relacionado con
los Trabajos fin de Grado (TFG).

Clasificacion del procedimiento: Clave

2.

ALCANCE

El presente procedimiento abarca todas las actuaciones necesarias para la gestion de los
Trabajos fin de Grado (TFG) de las titulaciones oficiales impartidas en la FCHE desde la

propuesta de lineas de trabajo hasta la calificacidn y archivo del expediente.

3.

NORMATIVA

RD 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

Acuerdo de 14 de diciembre de 2022, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza por el que se aprueban las Directrices generales para la elaboracién de los
planes de estudio de las ensefianzas universitarias oficiales de Grado adaptados al Real
Decreto 822/2021

Resolucion 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 16 de marzo de 2018, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,
por el que se modifica el Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin de master
en la Universidad de Zaragoza.

Resolucidon de 1 de junio de 2022, del Vicerrector de Politica Académica, sobre defensa
telematica de los Trabajos Fin de Grado y Trabajos Fin de Master.

Resolucion de 17 de enero de 2023, del Vicerrector de Politica Académica, por la que se
modifica la resolucién de 1 de junio de 2022, sobre defensa telematica de los Trabajos
Fin de Grado y Trabajos Fin de Master.

Resolucidn del Vicerrectorado de Politica Académica y del Vicerrectorado de Estudiantes
y Empleo, sobre calificaciones en programas de movilidad y defensa de los Trabajos Fin
de Estudios.

Reglamento interno para la organizacién del trabajo fin de grado, Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacién Campus de Huesca | Universidad de Zaragoza (Aprobado en
Junta de Facultad el 9 de enero de 2024).
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4. DEFINICIONES

Trabajo fin de Grado: consistird en la realizacién 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 titulacién. Estos trabajos constituirdn una labor auténoma y
personal del estudiante, aunque se puedan desarrollar también integrados en un grupo. En
cualquier caso, la defensa sera publica e individual.

Los trabajos deberan realizarse de acuerdo con lo que se establezca en la Memoria de Verificacion

del titulo o en las guias docentes de cada uno de los titulos.

5. RESPONSABLES
- Coordinador de los TFGs en la FCHE (Responsable principal)
- Coordinador/a de la titulacidn correspondiente
- Comision de Garantia de la Calidad de la titulacidn correspondiente
- Decano/a de la Facultad
- Directores y ponentes de los TFG
- Secretaria de la Facultad

- Tribunales designados para evaluar los TFG

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las distintas modalidades que pueden revestir los trabajos, asi como los requisitos para la
direccion de los mismos y la composicién 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 17 de mayo de 2018. Ademas, con el acuerdo del 16 de marzo de
2018 del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por el que se modifica el
Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin de master de la misma, se abre la via
para la utilizacidn de un procedimiento simplificado que permite (salvo en el caso de optar
a la calificacidon de Matricula de Honor) que la evaluacion del Trabajo fin de Grado la realice
el director/directora del mismo.

En relacion con el proceso de matricula, se estara a lo dispuesto en la normativa vigente.

6.1. Propuesta y asignacion de trabajos

La propuesta del trabajo a realizar como TFG se elaborard previo acuerdo entre el estudiante
y el director o codirector del mismo. Con objeto de facilitar la eleccion del estudiante, las
areas de conocimiento elaboran una oferta de lineas o tematicas de trabajos publicadas a
través de Moodle y/o en web tras el periodo de matricula ordinario y con al menos 15 dias
de antelacidn al acto de eleccidn de director/a. Asi, cada profesor que vaya a ejercer labores
de direccion de TFG ofrecerd el listado de modalidades y tematicas que esté en disposicion
de dirigir. En cualquier caso, quedara abierta la posibilidad de llegar a un acuerdo entre
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alumno y director para la realizacién de un trabajo que se salga de las tematicas inicialmente
ofertadas A) Presentacidn y contenido:

El TFG se considerard a todos los efectos como una asignatura cuatrimestral imprescindible
para obtener el titulo de grado o master. La asignacién de créditos y los departamentos
implicados son los siguientes:

1. Trabajos fin de grado: la asignacion es de 9 créditos ECTS (225h. de trabajo del
estudiante) y los departamentos implicados en la tutorizacion de los mismos son:
Psicologia y Sociologia; Ciencias de la Educacién; Didacticas Especificas;
Matematicas; Expresién Musical, Plastica y Corporal; Linglistica y Literaturas
Hispanicas; Filologia Inglesa y Alemana y Filologia Francesa.

La matricula de TFG se llevard a cabo en los plazos de matricula establecidos por el centro e
informados previamente. Una vez matriculado, el alumno tendrd derecho a tener un
director que le orientara, apoyara y supervisara en la elaboracién del trabajo. Se prevé que
haya distintas modalidades de TFG (i.e. revisién tedrica, investigacion y/o intervencién
educativa). Una vez matriculados todos los alumnos, la secretaria del centro envia a la
persona responsable de la coordinacidn de TFG el listado con los datos de los estudiantes
con los que se establecera el orden de prioridad, para que cada estudiante realice la eleccidén
de director de TFG de acuerdo con los méritos académicos (nimero de créditos aprobados
y nota media) y teniendo en cuenta la oferta de lineas y directores disponibles. Se espera
que el proceso de asignacion de los directores se pueda llevar a cabo a lo largo del mes de
septiembre/octubre. De manera previa a la asignacién del nuevo alumnado, los alumnos
matriculados procedentes del afio académico anterior que soliciten continuar con la misma
direccidon en el préximo curso cumplimentan el documento de renovacién automatica con
el visto bueno del director. Finalizado el periodo de matriculacidn, para el caso de los TFGs,
la persona responsable de coordinacidn solicita un curso a través del Anillo Digital Docente,
plataforma Moodle de apoyo a la docencia de la Universidad de Zaragoza e inscribe a todos
los alumnos matriculados, para ello introduce los distintos cédigos de SIGMA de la
asignatura en la que estan matriculados los alumnos. Asimismo, la informacidn relevante se
publica en los medios y plataformas digitales destinados a esta comunicacién.
Posteriormente, los coordinadores de TFG les convocan para una reunidn informativa de
todo el proceso. B) Aceptacion:

El documento de asignacion provisional de TFG se publica por el coordinador, en los citados
medios digitales y plataformas, para que pueda ser visibilizado tanto por el profesorado
como por el alumnado de manera provisional y para que los implicados puedan hacer las
alegaciones oportunas. Finalizado el plazo disponible de presentacién de alegatos, el
documento se hace oficial, y el coordinador de TFG comunica a la secretaria para hacer
efectiva la asignacion.

La web de referencia de TFG es la siguiente:

https://magister.unizar.es/estudios/trabajo-fin-de-grado
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C) Vigencia:

La propuesta de TFG mantendra su vigencia en tanto el estudiante o el director no
soliciten expresamente su modificacidn o anulacion, pero siempre dentro del tiempo

de un curso académico. D) Reclamaciones:

El procedimiento de reclamaciéon de TFG se realiza de acuerdo con la normativa de la
Universidad de Zaragoza, asi los estudiantes podran ejercer su derecho a reclamacion para
que se revise su calificacion mediante un escrito razonado de esta reclamacién. El tramite
de la misma se desarrollara de acuerdo con lo establecido en dicha normativa. En el caso de
que la calificacion sea inferior a 5.0, el tribunal sefialara los defectos apreciados, indicando
las modificaciones que sera preciso llevar a cabo en el trabajo antes de proceder a una nueva
defensa del mismo.

6.2. Depésito del trabajo

A continuacidn, se detalla el proceso de depédsito de TFG numerando las diferentes
actuaciones y aspectos a tener en consideracion, que en el caso de ser coincidentes seran
indicados para evitar duplicidades.

6.2.1. Trabajos fin de grado:
Informacion general y requisitos previos

Informacion general. Se dispone de tres convocatorias de depdsito por afio
académico: febrero, junio y julio para la defensa del TFG, de las cuales el
alumno podra unicamente consumir las dos que prefiera. Requisito previo.
Estar matriculado de todos los créditos necesarios para la finalizacion del
grado, y tener pendiente de superacién un maximo de 12 créditos para la
obtencion del titulo oficial segin el Texto aprobado en la Comisidn de
Garantia Conjunta de 3 de junio de 2020 para los tres centros donde se
imparte Magisterio en la Universidad de Zaragoza.

Procedimiento de depdsito

El procedimiento del depdsito del TFG que ha de realizar el alumnado consiste en los

siguientes pasos:

Paso 1. El estudiante debe realizar el depésito electrénico del trabajo en
formato PDF. Para ello, el centro pone a disposicion del alumnado una Guia
de ayuda para poder realizarlo adecuadamente, y se ha de realizar a través
de la pagina web: https://deposita.unizar.es/, este tramite serd previo y
obligatorio al depésito.
Paso 2. En el curso de TFG en Moodle, el estudiante ha de subir el trabajo en
formato PDF, en una tarea abierta para este propdsito.
Por lo tanto, el alumnado deberd imprimir en PDF el comprobante de depésito
que generan ambas plataformas (referidas en el paso 1y 2) para posteriormente
realizar la solicitud del depdsito de TFG.
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Paso 3. La solicitud para el depdsito se realiza a través del Registro Oficial
Electrénico: https://regtel.unizar.es/, dirigiendo la solicitud a la secretaria de
la Facultad y adjuntando la siguiente documentacion:

a. Una copia en PDF del comprobante del depdsito del TFG generado
por la plataforma DEPOSITA

b. Una copia de la resefia de haberlo subido en Moodle

c. Una copia en PDF de la autorizacion del director debidamente
cumplimentada y firmada electronicamente (esta autorizacion del
director para el depédsito del TFG estd disponible en el curso de
Moodle de TFG y la pagina web)

d. Ensu caso, certificado en PDF de calificacion de asignatura pendiente
de evaluacion en acta. En este caso, debera entregar un escrito del
profesor de la asignatura indicando que esta aprobada. Este escrito
lo enviara el profesor correspondiente, via email, a la Secretaria de la
Facultad (infofche@unizar.es).

e. Si un alumno pretende compensar una asignatura no superada,
deberd acompafiar el impreso de solicitud de compensacién en PDF.

f. Si un alumno desea realizar excepcionalmente y por causas
debidamente justificadas su defensa de TFG de forma no presencial
/ telematica, deberd incluir en el momento del depdsito el
documento de Solicitud de defensa no presencial que se encuentra
en el moodle del curso de TFG.

El incumplimiento de los requisitos expuestos anteriormente puede ser causa de
anulacion del proceso de evaluacidn, y de elevacién a la Comisidon de Garantia para
su estudio e informe. La Secretaria comprueba en los dias siguientes al depdsito que
el alumno cumple efectivamente con todos los requisitos y envia un documento al
directory ala persona responsable de la coordinacidn del TFG, confirmando la validez
de toda la documentacion y la posibilidad de realizar la defensa. De este modo, al
realizar el tramite online facilitamos el cumplimiento de los "Objetivos de Desarrollo
Sostenible" (ODS), los cuales, entre diversos objetivos procuran "la produccion y
consumo responsable".

El procedimiento del depésito del TFG que ha de realizar el profesorado consiste en
Enviar al alumno una copia en PDF de la autorizacién debidamente cumplimentada y
firmada electrénicamente (esta autorizacidn del Director para el depdsito del TFG
esta disponible en el curso de Moodle de TFG y la pagina web).

Tras la defensa de los TFG y en un plazo mdximo de 24h, los directores deben entregar
en secretaria el Anexo Il de Calificacién Global.

Procedimiento de notificacion y publicacion del acto publico de defensa
En la misma hoja de autorizacidn, el director del TFG notifica el dia, hora y espacio de
la defensa. El dia y hora seran acordados previamente junto al alumno y dentro de
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los dias establecidos en el calendario académico de TFG. En caso de que la defensa se
vaya a llevar de forma telematica, en el apartado lugar se informara del enlace de
google meet en el que se llevara a cabo la defensa.

El coordinador de TFG sera el encargado de hacer publico los diferentes actos de
defensa informando de la fecha, hora y espacios en los que actuara cada tribunal
unipersonal mediante publicacién de una relacién de los mismos en el tablén de
anuncios de la facultad, en la pagina web de la facultad en la seccidn exdmenes y en
el propio moodle. Estas publicaciones se haran con al menos 48 horas de antelacion
al comienzo de las defensas.

Procedimiento de revision de la calificacion

1. Para las eventuales reclamaciones a la calificacién se seguird el procedimiento
establecido en la normativa vigente de la Universidad de Zaragoza (Reglamento de
Normas de Evaluacién del Aprendizaje). A efectos de la aplicacién de la misma, los
TFG tendran la consideracion de prueba de evaluacién. La solicitud de revision de la
calificacién por un tribunal debera presentarse, de forma razonada, mediante escrito
dirigido al decano que serd quien la remita, si procede, a la coordinacion de la
asignatura del TFG, en el plazo de los tres dias lectivos siguientes a la fecha de
comunicacion de las calificaciones. Esta solicitud sélo sera admitida a tramite si no se
ha solicitado la expedicién del titulo.

2. Los tribunales encargados de la revisidn de la calificacién serdn los mismos que los
tribunales del articulo 13.

Procedimiento de obtencién de Matricula de Honor

Si el estudiante obtiene una calificacion cuantitativa igual o superior a 9.0 puntos tras
la defensa ante el director, el estudiante podra postularse para alcanzar la calificaciéon
cualitativa de Matricula de Honor. Para ello, debera contar con el visto bueno del
director o directores del trabajo, solicitarlo a la coordinacién de la asignatura del TFG
mediante indicacién en el Anexo Il de calificacién global que el director habra
entregado en un plazo de 24 horas tras la defensa en la secretaria de la facultad y
defender el TFG ante el correspondiente tribunal evaluador, designado desde la
coordinacidon de la asignatura del TFG, que valorara si la calificacién cualitativa
merece ser Matricula de Honor.

6.3. Evaluacion y calificacion

El TFG se materializara en una memoria escrita, acompanada del material que se estime
adecuado, y se expondra oralmente ante el director del trabajo. En ella, el estudiante debera
demostrar su capacidad para transmitir los conocimientos adquiridos y respondera a las
preguntas que realice su director. La calificacion final dependerd de la nota que establecera el
director del TFG en los diferentes apartados de elaboracidon (60%), participacidon y compromiso
(10%) y exposicion y defensa (30%). En caso de evaluacidn negativa, el director decidira si
procede una segunda defensa con las correspondientes modificaciones o la realizacion de un
nuevo trabajo. En todo caso, si tras la defensa del TFG ante el director, este estima que una vez
obtenida la calificacién cuantitativa de 9 o mas el alumno puede optar a Matricula de Honor, se
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informara en un plazo de 24 horas al coordinador de TFG para la organizacién de la defensa de
TFG ante tribunal tal y como se especifica en el reglamento de TFG de la Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacion y que se puede consultar en la web.

Los modelos de actas utilizados para calificar el TFG se recogen en el apartado de Anexos.

6.4. Requisitos finales de presentacion

En todas las asignaturas (TFG), el secretario/a de cada tribunal, y el director/a en caso de los TFG
defendidos por procedimiento simplificado, es el responsable de hacer llegar a la secretaria del
centro el acta final de la calificacion obtenida tras la defensa. Posteriormente, la secretaria del
centro prepara las actas en sigma y avisa a los firmantes para proceder a la firma del acta
correspondiente.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Publicacién de -
_ lineas de »  Inicio
imvestigacion o -
! ~ ¢El alumnado afho
anterion nenuncia
v a la comvocatoria de
S ~._ diciembre?
Secretariainformaala { Matriculade) 4 : .
Coordinacién de TFGTTFM TEVTEM Si
| H v
. : p
Elaboracion del documento de/ = > . ESolicita continuidan
| orden de eleccion Asignation | Publicacion en con el
: . TFGITFM » Moodle y web pﬂsmodlmaor?
 J — o i
: v ¥ § - 3 No -
*  Alumnado elige director = e |- Anorza ol iecior : v Si
| ' o=ty el depdsio? y
No v <
e i \d iAcepia el director
T H]mlci‘d{fﬂ = confinuar
= 2 Depdsito g [ Sj) ] con la direccitn?
TFGITFM No
Coordinaciin organiza fecha | | P : I
y hora de ribunales publica ; sSecretara indica.
| 150 . fue cumple -
¥ . Tequisitos?
Defensa
TG
v
> FIN ; = si
. Acta del :
— tribunal
b 4
Soliciud del : ~ ¢Aprobado? Cimpugna -
Titulo L] Si Se comurica No —#<  Callficaciin
Alumnado 458 acepia?
| No

CSV: f4431527c5c9aa9b69fe55d80514abb7

Organismo: Universidad de Zaragoza

Pagina: 8 /10

Firmado electrénicamente por

Cargo o Rol

Fecha

FRANCISCO JAVIER ZARAGOZA CASTERAD

EVA MARIA LIRA RODRIGUEZ

Decano de la Facultad de Ciencias Humanas y de la

Educacién
Coordinadora TFGs

06/06/2025 12:52:00

06/06/2025 12:53:00




f4431527c5c9aa9b69fe55d80514abb7
Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f4431527c5c9aa9b69fe55d80514abb7

1474

Facultad de
Ciencias Humanasy de
la Educacién - Huesca

Universidad Zaragoza

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION, EVALUACION
Y GESTION DE LOS TRABAJOS FIN DE GRADO EN LA
FACULTAD DE CIENCIAS HUMANAS Y DE LA
EDUCACION

Caédigo: PRC-001

Version: 2.1

Fecha: Junio 2025

Pagina: 9 de 11

8. SEGUIMIENTO

El seguimiento de este procedimiento lo llevara a cabo el coordinador de TFGs, junto con el
coordinador de la Comisidn de Calidad y Acreditacidn de la Facultad, examinando y revisando

anualmente los siguientes indicadores de Calidad:

e IND-PRC-001-01: Porcentaje de TFGs defendidos y aprobados respecto a los
matriculados. Se ofrecen los datos desagregados por titulacion.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de los TFG debe seguir las indicaciones del apartado 6.2 Depdsito del trabajo.

10. ANEXOS

La ubicacion de los anexos relativos a los TFG-son los siguientes:

Trabajos fin de grado:

https://magister.unizar.es/estudios/trabajo-fin-de-grado

En el curso Moodle correspondiente al afio académico
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e Nombre: Porcentaje de TFG defendidos y aprobados respecto a los matriculados. Se ofrecen los

Indicador 1

datos desagregados por Titulacién

e Meta:>70 %

e Responsable: Coordinador de los TFG

e Periodo de calculo: Curso Académico

Historico de cambios

N2 de
revision

Modificacion

V1.0

Febrero de 2024 Edicidn inicial

V11

Junio de 2025 Modificacién de
tabla,

responsable

cambio

logotipo, eliminacién de

de nombre, meta vy

— Aprobado por: Decano

— Elaborado por: Vicedecano de Calidad
— Revisado por: Comision de Calidad y Acreditacién

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable segun al articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015
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