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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer las actuaciones para la propuesta y asignacion de
directores y, en su caso, codirectores y supervisores, de los Trabajos de Fin de Grado (TFG) y de
Fin de Master (TFM) que deben superar los estudiantes matriculados en la Facultad de Filosofia

y Letras.

Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca las actuaciones relativas a la propuesta y asignacién de los directores
Yy, en su caso, codirectores y supervisores de los Trabajos de Fin de Grado y de Fin de Master de
los estudiantes matriculados en la Facultad de Filosofia y Letras.

3. NORMATIVA

Ley 39/2015, de 1 de octubre, de Procedimiento Administrativo Comdin de las
Administraciones Publicas.

Real Decreto 1393/2007, de 26 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales y modificaciones posteriores.

Acuerdo de 15 de mayo de 2009, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza, por
el que se fijan las directrices generales para la elaboracién de los programas formativos de
los estudios de grado. Modificado por Acuerdos del Consejo de Gobierno de 07-02-2013 y
11-11-2013.

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 Evaluacidon del Aprendizaje de la
Universidad de Zaragoza.

Acuerdo de 11 de septiembre de 2014, del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Zaragoza, por el que se aprueba el Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin de
master. Modificado por Acuerdo de 16 de marzo de 2018, del Consejo de Gobierno.

Reglamento de los Trabajos fin de grado y fin de master de las titulaciones que se imparten
en la Facultad de Filosofia y Letras, aprobado por Junta de Facultad de 4 de marzo de 2015.
Modificado por Acuerdo de 11 de diciembre de 2020, de la Junta de Facultad.

Acuerdo de 22 de febrero de 2019, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,
por el que se aprueba el Reglamento de profesores eméritos.

Real Decreto 103/2019, de 1 de marzo, por el que se aprueba el Estatuto del personal
investigador predoctoral en formacion.
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- Acuerdo de 24 de enero de 2020, del Consejo de Gobierno de la Universidad de Zaragoza,
por el que se aprueba la normativa reguladora de la colaboraciéon en la docencia reglada de
quienes carecen de la condiciéon estatutaria o contractual propia del profesorado.

- Resolucion de 28 de enero de 2020, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se
aprueba el Texto Refundido de las Directrices para la asignacion por los Departamentos del
profesorado que ha de impartir docencia y para la elaboracidn de los criterios de asignacion

del encargo docente.

- Resolucion de 28 de enero de 2020, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la que se
aprueba el Texto Refundido de las Directrices para el establecimiento y modificacion de la
relacion de puestos de trabajo del personal docente e investigador de la Universidad de

Zaragoza.

- Resolucion, de 28 de enero de 2020, del Rector de la Universidad de Zaragoza por la que se
aprueba el Texto refundido de la Normativa reguladora de la dedicacién del profesorado de
los cuerpos docentes universitarios.

- Instrucciones del Vicerrectorado de Profesorado para la elaboracion de cada una de las Fases
del POD del curso correspondiente.

- Acuerdos de las Comisiones de Garantia de la Calidad de los estudios de Grado y de Master
de la Facultad de Filosofia y Letras.

4. DEFINICIONES

Trabajo fin de Grado/Madster (TFG-TFM): consistird en la realizacién de una memoria o proyecto
en que se pongan de manifiesto los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes adquiridos
por el estudiante a lo largo de la titulacién.

5. RESPONSABLES

- Decana del centro

- Comision de Garantia de la Calidad de los estudios de Grado del centro

- Comision de Garantia de la Calidad de los estudios de Master del centro

- Directores de Departamentos y Unidades Predepartamentales (UP) con docencia en las
titulaciones del centro

- Coordinadores de las titulaciones

- Directores/Codirectores/Supervisores de los TFG/TFM

- Administradora del centro

- Negociado académico de la Secretaria del centro
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para cada curso académico, antes del inicio del procedimiento, la Comision de Garantia de la
Calidad aprobard el Calendario de actuaciones, lo comunicard a los Directores de los
Departamentos/UP y a los Coordinadores de titulacion y lo publicara en la pagina web de la

Facultad.

6.1. PROPUESTA DE DIRECTORES DE TRABAJOS

Proceso de propuesta de Directores

En la primera semana de septiembre la Comisién de Garantia de la Calidad de la titulacién, a
través de la Secretaria del centro, solicitara al Coordinador y a todos los Departamentos/UP con
docencia asignada en la titulacidn, la propuesta de profesores autorizados para dirigir los
Trabajos de Fin de Grado y de Fin de Master que podran ser escogidos por los estudiantes
matriculados en dicha asignatura.

El Departamento/UP elaborara la propuesta de directores por drea de conocimiento, de acuerdo
con las previsiones aprobadas en el Plan de Ordenacién Docente (POD) para el curso académico
correspondiente, siendo recomendable que estén representadas todas las areas vinculadas al

TFG/TFM.

Las propuestas incluiran los siguientes datos: director, nimero de plazas y modalidad del
Trabajo; las lineas tematicas se aportaran a titulo informativo. También se incluiran las
propuestas de codireccion y de direccidn bajo supervisién.

A partir de las propuestas presentadas por los Departamentos/UP, el Coordinador de la
titulacién elaborara la relacién de directores que trasladard a la Comisién de Garantia de la
Calidad de la titulacién para su aprobacion.

La propuesta deberd incluir el nimero de plazas suficiente para permitir que todos los
estudiantes que matriculen el TFG o TFM en el curso académico correspondiente tengan
garantizada la asignacion de director.

Para calcular el numero de plazas necesarias, se tomard como referencia el nimero de
estudiantes matriculados en el TFG o TFM en el curso o cursos precedentes. La Secretaria de la

Facultad proporcionara al Coordinador los datos estadisticos necesarios.

La Comisién de Garantia de la Calidad de la titulacién aprobara la relacién definitiva de
directores y la publicard en la pagina web de |a Facultad antes de finalizar el mes de septiembre.

Indicaciones para la propuesta de Directores por los Departamentos/UP

Para proponer a los profesores autorizados a dirigir trabajos se tendra en cuenta lo siguiente:

- Podra ser director, o codirector, cualquier profesor de la Universidad de Zaragoza adscrito a
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una de las dreas de conocimiento vinculadas con la titulacion. Para dirigir o codirigir los Trabajos
de Fin de Master serd necesaria la condicién de doctor.

- Los Departamentos/UP podran proponer candidatos que no cumplan estas condiciones
mediante propuestas motivadas. Su inclusidn en la relacién de directores se acompanara de
informe razonado del Coordinador.

- La propuesta de Profesores Eméritos se realizara de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente de la Universidad.

- La propuesta de Personal Investigador en Formacidn (PIF), que no tiene la consideracion
estatutaria o contractual de profesorado, se realizard de acuerdo con lo establecido en la
normativa vigente para la asignacién de la docencia y lo previsto por los Departamentos/UP en
el Plan de Ordenacion Docente (POD) del curso académico correspondiente.

- La vinculacidn laboral con la Universidad de Zaragoza de los profesores propuestos debera
tener una previsién de dos cursos académicos, dado que los estudiantes pueden efectuar la
defensa del trabajo durante los dos cursos siguientes a la matriculacion.

- Para determinar el nimero de Trabajos de Fin de Grado y de Fin de Master que pueden ser
dirigidos por un profesor se tendra en cuenta el maximo individual de horas de encargo docente
establecido para las asignaturas de tipo 9 en la normativa vigente de la Universidad de Zaragoza
y las previsiones aprobadas por los Departamentos/UP en el Plan de Ordenacién Docente (POD)
para el curso académico correspondiente.

Las funciones del director serdn las siguientes:

- Asesorar al estudiante en el planteamiento general y dar el visto bueno a la propuesta
de trabajo.

- Dirigir el trabajo y supervisar su realizacién.

- Dar el V2 B2 al trabajo previamente a su depdsito.

- Enel caso de los TFG, evaluar y calificar el trabajo y avalar su defensa ante tribunal de
matricula de honor si se considera adecuado, siempre que el estudiante haya obtenido
una nota igual o superior a 9.

- Aquellas otras funciones que se les reconozca en la normativa.

6.2. ELECCION DE DIRECTOR POR LOS ESTUDIANTES

En los plazos que para cada curso académico se establezcan, dentro de los periodos oficiales de
matricula, los estudiantes matriculados en el TFG o TFM solicitaran al Coordinador de la
titulacién, por orden de preferencia, hasta cinco posibles directores, teniendo los tres primeros
la condicion de preferentes y los otros dos caracter supletorio, asi como la modalidad del trabajo
a realizar.

Para los estudios de Mdster habra un Unico plazo de solicitud que coincidira con el segundo
periodo de solicitud de director de los estudiantes de Grado.

Las solicitudes se presentaran a través del Registro Electronico de la Universidad-y se enviaran

5
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por la Secretaria del centro a los Coordinadores de cada titulacidn.

En el caso de los estudios de Grado, si los estudiantes presentan su solicitud fuera del 1er plazo
de solicitudes, ésta se resolvera en el siguiente plazo de solicitud.

Tanto en el caso del TFG como del TFM, si el estudiante presenta la solicitud de director una vez
finalizado el ultimo plazo de solicitud, se remitird al Coordinador para que asigne un director de
entre los profesores que cuenten con plazas vacantes.

La eleccidn de director y la asignacidn posterior tendran una validez de dos cursos académicos,
que deberdn ser consecutivos. Transcurrido este plazo, el estudiante debera solicitar una
prorroga de la asignacion inicial si asi lo quiere o participar nuevamente en el proceso de
asignacion de director.

La solicitud de prérroga se realizara a través del Registro Electrénico de la Universidad mediante
escrito dirigido a la Comisidn de Garantia de la Calidad de la titulacion en el que constara el Visto
Bueno del director, del Coordinador de la titulacién y del Departamento/UP correspondiente.

De igual manera, el estudiante, si asi lo desea, podra cambiar de director de un curso para otro,
participando entonces en el proceso de elecciéon previsto para cada curso académico,
circunstancia que deberd hacer constar en su solicitud.

6.3. ASIGNACION DE DIRECTOR A LOS ESTUDIANTES

La Secretaria de la Facultad enviard a los Coordinadores las solicitudes de director presentadas
por los estudiantes. En el caso de los estudios de Grado se incluird, ademads, una relacion de
estudiantes matriculados en el Trabajo fin de Grado con la nota media de su expediente.

El Coordinador de la titulacidon asignara director respetando, en la medida de lo posible, la
preferencia manifestada por los estudiantes. En caso de que la demanda de un director sea
superior al nimero de plazas ofertadas, el criterio de seleccion serd la nota media del expediente
académico. Para los Trabajos de Fin de Master, el criterio sera establecido por el Coordinador
de la titulacién.

Si el Coordinador asigna un director que no se encuentra entre los relacionados por el estudiante
en su solicitud, debera indicar los criterios seguidos para dicha asignacion.

Resuelta la asignacion, el Coordinador remitira la propuesta de asignacién a la Comisién de
Garantia de la Calidad de la titulacion para su aprobacién provisional y publicacion en la pagina
web de la Facultad. Esta publicacién, que tendrd caracter de notificacién, incluira el
procedimiento y los plazos establecidos para la presentacién de reclamaciones.

Las reclamaciones denegadas serdn comunicadas oficialmente al interesado mediante oficio
registrado y enviado a su direccidn de correo electrénico institucional.

Transcurrido el plazo y una vez resueltas las reclamaciones presentadas, la Comisién de Garantia
de la Calidad publicara en la pagina web de la Facultad la asignacién definitiva de directores para
el curso académico correspondiente que se comunicard a los Coordinadores de titulaciony a los
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Directores de Departamento/UP.

Una vez finalizado el proceso de asignacidn de directores, la Secretaria de la Facultad enviard a
los Coordinadores de titulacién una relacién con aquellos estudiantes que, habiendo
matriculado el TFG o TFM, no hayan solicitado director para que se les asigne uno de entre los
profesores con plazas vacantes.

6.4. CAMBIOS EN LA PROPUESTA Y ASIGNACION DE DIRECTORES DE TRABAJOS

Una vez aprobadas y publicadas las propuestas definitivas de director y la asignacion de los
mismos a los estudiantes, la Comision de Garantia de la Calidad no autorizard cambios excepto
si estos se producen por causas de fuerza mayor debidamente justificadas (baja por IT del
profesor, jubilacion, excedencia, traslado, etc.).

El Coordinador de la titulacidn solicitard el cambio de asignacidn a la Comisidon de Garantia de |a
Calidad debiendo presentar, en todos los casos, la autorizacion del Director del
Departamento/UP correspondiente, la de los profesores afectados y la del estudiante. Cualquier
cambio supone la modificacién del POD aprobado para el curso correspondiente.

En caso de Personal Investigador en Formacién (PIF) contratado con fecha posterior a la
asignacion de directores, el Coordinador podra solicitar su inclusiéon como director, siempre con
un supervisor, mediante peticion razonada del Departamento/UP correspondiente que incluird
el Ve B2 de los profesores afectados y del estudiante.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

Propuesta de directores de trabajos.

COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD
Solicitud de directores

\4 A 4

DEPARTAMENTOS/UP COORDINADORES
Propuestas por areas de conocimiento

v

Elaboran la relacién de directores

v

COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD
Aprobacidn y publicacion de la relacién de

directores
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Solicitud y asignacion de directores de trabajos.

ESTUDIANTES MATRICULADOS EN TFG/TFM
Presentacion de solicitudes

}

!

solicit

Dentro del plazo de

ud

Fuera del plazo de solicitud

v

A\ 4 A 4

NEGOCIADO ACADEMICO

Registro de solicitudes y

envio a los

Coordinadores

A

y

COORDINADORES

Se resolverdn No hay

en el siguiente siguiente plazo
plazo de de solicitud
solicitud

Asignacién de directores

A

!

COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD
Aprobacion provisional de la asignacion

A 4

Publicacién en web

!

ESTUDIANTES/PROFESORES
Presentacién de reclamaciones

A

4

Sl NO

COMISION DE GARANTIA DE
LA CALIDAD
Resuelve reclamaciones

A 4

A 4

Asignacion definitiva de
directores

)

l

Comunicacion al interesado
en caso de denegacién

Publicacién en web
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8. SEGUIMIENTO

Se emplea como indicador para medir la eficacia de este procedimiento el numero de incidencias

y reclamaciones derivadas del mismo.
9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacién generada en este procedimiento sera:

- Propuestas de directores presentadas por los Departamentos/UP, que se archivaran en la

Secretaria del centro.

- Solicitudes de asignacién de director presentadas por los estudiantes, que se archivaran en

sus expedientes.

- Propuestas de asignacion de directores presentadas por los Coordinadores, que se

archivaran en la Secretaria del centro.

- Acuerdos de aprobacion de la asignacion de directores por parte de la Comisiéon de Garantia
de la Calidad de las titulaciones de Grado/Master, que se archivaran en la Secretaria del

centro.

- Reclamaciones presentadas por los estudiantes y profesores, asi como la resolucidn de las

mismas, que serdn archivadas en sus expedientes.

- Asignacion definitiva de directores por la Comision de Garantia de la Calidad de las
titulaciones de Grado/Master, que seran archivadas en la Secretaria del centro.

NOTA: Las menciones genéricas en masculino que aparecen en el presente Procedimiento se

entenderan referidas también a su correspondiente femenino.
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