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Tabla de cambios:

NQ revision Fecha Modificacion
v1.0 Marzo 2015 Edicion inicial
v2.0 Mayo 2017 Actualizacién normativa
v3.0 Octubre 2018 Actualizacién normativa
v4.0 Mayo 2019 Actualizacién normativa y adaptacién a nuevo formato
v5.0 Septiembre 2021 | Cambios en la redaccidn.
v5.1 Julio 2025 Cambios en la redaccion y actualizacion a nuevo formato.
V5.2 Marzo 2026 Cambios en la redaccion y actualizacion a nuevo formato

institucional. Revisién de indicadores.

— Elaborado por: Vicedecana de Politica Académica
— Revisado por: Jefe de Negociado de Calidad
— Aprobado por: Decano
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer las actuaciones para la propuesta y asignacién de directoresy,
en su caso, codirectores y supervisores de los Trabajos de Fin de Grado (TFG) y de Fin de Master (TFM) de los
estudiantes matriculados en las titulaciones de Filosofia y Letras.

Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento abarca las actuaciones relativas a la propuestay asignacion de los directores y, 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
La normativa de aplicacién a este procedimiento es la siguiente:

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

— Real Decreto 1393/2007, de 26 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
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.

— 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 colaboracion en la docencia reglada de quienes carecen de
la condicidn estatutaria o contractual propia del profesorado.
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— Resolucién 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 asignacién por los Departamentos del profesorado que ha
de impartir docencia y para la elaboracion de los criterios de asignacion del encargo docente.

— Resolucién 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 modificacién de la relacion de puestos
de trabajo del personal docente e investigador de la Universidad de Zaragoza.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f5929f711f68c4149417b500db894af0

— Resolucién, 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 dedicacion del profesorado de los cuerpos
docentes universitarios.

— Instrucciones del Vicerrectorado de Profesorado para la elaboracion de cada una de las Fases del Plan
de Ordenacién Docente (POD) del curso correspondiente.

— Acuerdos de la Comisiones de Garantia de la Calidad de Grado y de Master de la Facultad de Filosofia

y Letras.
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4. DEFINICIONES

— Trabajo Fin de Estudios (TFG/TFM): consistira en la realizacion 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 titulacion.

5. RESPONSABLES (ordenados alfabéticamente)

— Comisién de Garantia de la Calidad de los estudios de Grado del centro

— Comisién de Garantia de la Calidad de los estudios de Master del centro

— Coordinadores/as de las titulaciones

— Decano

— Directores/as de Departamentos y Unidades Predepartamentales (UP) con docencia en las
titulaciones de la Facultad

— Negociado Académico de la Secretaria del centro

— Profesores/as miembros de los Tribunales de MH de TFG y de TFM

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

— 6.1 Propuesta de directores de trabajos
— La Comisidon de Garantia de la Calidad del centro, a través de la Secretaria del centro, solicitara al Coordinador
— o Coordinadora y a todos los Departamentos/UP con docencia asignada en la titulacién, la propuesta de

profesorado autorizados para dirigir los Trabajos de Fin de Grado y de Fin de Master que podran ser escogidos
por los/las estudiantes matriculados en dicha asignatura.

El Departamento/UP elaborard la propuesta de directores por area 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.
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Las propuestas incluirdn los siguientes datos: director/a, nimero de plazas y modalidad del Trabajo; las lineas
tematicas se aportaran a titulo informativo. También se incluiran las propuestas de codireccion y de direccién
bajo supervision.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f5929f711f68c4149417b500db894af0

A partir de las propuestas presentadas por los Departamentos/UP, el Coordinador/a de la titulacion elaborara
la relacion de directores que trasladard a la Comision de Garantia de la Calidad del Centro para su aprobacion.

La propuesta deberd incluir el nimero de plazas suficiente para permitir que todos los/las 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 tomara 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/a los datos estadisticos necesarios.

La Comisién de Garantia de la Calidad de la titulacion aprobara la relacion definitiva de directores y la publicara
en la pagina web de la Facultad.
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Indicaciones para la propuesta de Directores/as por los Departamentos/UP
Para proponer a los profesores autorizados a dirigir trabajos se tendré en cuenta lo siguiente:

- Podréa ser director/a, o codirector/a, cualquier profesor/a de la Universidad de Zaragoza adscrito/a a
una de las areas de conocimiento vinculadas con la titulacion. Para dirigir o codirigir los Trabajos de
Fin de Master sera necesaria la condicion de doctor.

- Los Departamentos/UP podran proponer candidatos/as que no cumplan estas condiciones mediante
propuestas motivadas. Su inclusion en la relaciéon de directores se acompafiara de informe razonado
del Coordinador o Coordinadora.

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

- Lapropuesta de Personal Investigador en Formacion (PIF), que no tiene la consideracion estatutaria
o contractual de profesorado, se realizarad de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente
para la asignacion de la docencia y lo previsto por los Departamentos/UP en el Plan de Ordenacién
Docente (POD) del curso académico correspondiente.

- Paradeterminar el nimero de Trabajos de Fin de Grado y de Fin de Master que pueden ser dirigidos
por un profesor/a 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 Zaragozay las previsiones
aprobadas por los Departamentos/UP en el Plan de Ordenacién Docente (POD) para el curso
académico correspondiente.

- Se garantizard que todos los profesores y profesoras a tiempo completo que expresen su voluntad
de participar en estas actividades puedan hacerlo.

Las funciones del director seran 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 realizacion.

- Dar el VOB? al trabajo previamente a su depdsito.

- Enelcasode 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
ao.

f5929f711f68c4149417b500db894af0

- 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 solicitardn al Coordinador de la titulacion, por orden de preferencia,
hasta cinco posibles directores, teniendo los tres primeros la condicion de preferentes y los otros dos de
suplentes, asi como la modalidad del trabajo a realizar.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/f5929f711f68c4149417b500db894af0

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 remitira al Coordinador para que asigne un director de entre los profesores que
cuenten con plazas vacantes.

Las solicitudes se presentaran a través del Registro Electrénico de la Universidad y se enviaran por la Secretaria
del centro a los Coordinadores de cada titulacion.

La eleccion de director y la asignacion posterior tendran una validez de un curso académico. 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.
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La solicitud de prorroga se realizard a través del Registro Electrénico de la Universidad mediante escrito
dirigido a la Comision de Garantia de la Calidad de la titulacidn en el que constara el Visto Bueno del director,
del Coordinador de la titulacion 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 eleccion 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 enviara a los Coordinadores las solicitudes de director presentadas por los
estudiantes. En el caso de los estudios de Grado se incluird, ademas, una relacion de estudiantes matriculados
en el Trabajo fin de Grado con la nota media de su expediente.

El/la Coordinador/a de la titulacion asignara director/a respetando, en la medida de lo posible, la preferencia
manifestada por los/las estudiantes. En caso de que la demanda de un/a director/a 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 serd la nota de admision.

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

Resuelta la asignacién, el/la Coordinador/a remitira la propuesta de asignacién a la Comisiéon de Garantia de
la Calidad del centro para su aprobacion provisional y publicacion en la pagina web de la Facultad. Esta
publicacion, que tendrd caracter de notificacion, incluird el procedimiento y los plazos establecidos para la
presentacién de reclamaciones.

Las reclamaciones denegadas seran comunicadas oficialmente al interesado o interesada mediante oficio
registrado y enviado a su direccién de correo electronico institucional.

Transcurrido el plazo y una vez resueltas las reclamaciones presentadas, la Comision 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 comunicara a los/las Coordinadores/as de titulacién y a los Directores/as de
Departamento/UP.

Una vez finalizado el proceso de asignacion de directores/as, la Secretaria de la Facultad enviard a los/las
Coordinadores/as de titulacion una relacion con aquellos estudiantes que, habiendo matriculado el TFG o
TFM, no hayan solicitado director para que se les asigne uno de entre los/las profesores/as con plazas

f5929f711f68c4149417b500db894af0
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_ vacantes.

—

———] 6.4 Cambios en la propuesta y asignacion de directores de trabajos

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

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

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

Propuesta de directores de trabajos.

COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD
Solicitud de directores

v v

Propuestas por dreas de conocimiento

DEPARTAMENTQOS/UP 4 COORDINADORES
Elaboran la relacion de directores

pu—;

. J

| COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD |

Aprobacion y publicacion de la relacion de
direcfores
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Solicitud y asignacion de directores de trabajos.
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8. SEGUIMIENTO

Las Comisiones de Garantia de la Calidad de las Titulaciones de Grado y Master seran las responsables de
realizar el seguimiento de los siguientes indicadores

Indicadores de procedimiento

o, Forma de Valor a Valor
Nombre Descripcion , Responsable
obtencion alcanzar alcanzado
Actas de la -
Ne de incidencias y Comision Comisiones de
iC-011-01 ) Garantia de la <10
reclamaciones Calidad
Actas de la -
% de resoluciones de | ~omision Comisiones de
iC-011-02 incidencias y Garantia de la 100%
reclamaciones Calidad

9. REGISTRO Y ARCHIVO
La documentacién generada en este procedimiento se archivara en Secretaria del centro y serd la siguiente:

— Propuestas de directores/as presentadas por los Departamentos/UP, que se archivaran en la
Secretaria del centro.

— Solicitudes de asignacién de director/a presentadas por los estudiantes, que se archivaran en sus
expedientes.

— Propuestas de asignacion de directores/es presentadas por los/las Coordinadores/as, que se
archivaran en la Secretaria del centro.

— Acuerdos de aprobacion de la asignacion de directores/as por parte de la Comision de Garantia de
la Calidad de las titulaciones de Grado/Master, que se archivaran en la Secretaria del centro.

— Reclamaciones presentadas por los/las estudiantes y profesores/as, asi como la resolucién de las
mismas, que seran archivadas en los expedientes de los/las estudiantes.

f5929f711f68c4149417b500db894af0

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