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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer las actuaciones para la defensa y evaluacién del Trabajo Fin de
Grado (TFG) de los estudiantes matriculados en la Facultad de Filosofia y Letras.

Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

Este procedimiento incluye las actuaciones relativas a los directores vy, si es el caso, los codirectores y
supervisores, asi como a los tribunales de Matricula de Honor de los Trabajos de Fin de Grado 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.

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 elaboracion de los planes de estudio de las ensefianzas
universitarias oficiales de Grado adaptados al Real Decreto 822/2021.

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 de la Universidad de Zaragoza.

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

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.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, de organizaciéon de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad.

Resolucion de 1 de junio de 2022, del Vicerrector de Politica Académica, sobre defensa telemética de
los Trabajos Fin de Grado y Trabajos Fin de Master. (Modificada por Resolucion de 17 de enero de 2023).

Acuerdos de la Comision de Garantia de la Calidad de los Estudios de Grado de la Facultad de Filosofia y
Letras.

4. DEFINICIONES

Trabajo Fin de Grado (TFG): Consistira 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 titulacion. Estos trabajos constituirdn una labor auténoma y personal del estudiante, aunque
se puedan desarrollar también integrados en un grupo. Asimismo, los trabajos de fin de Grado deberan
ser defendidos en un acto publico, siguiendo la normativa que a tal efecto establezca el centro o en su
caso la universidad.
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5. RESPONSABLES (ordenados alfabéticamente)

— Administradora

— Comision de Garantia de la Calidad de las titulaciones de Grado

— Coordinadores de las titulaciones

— Decano

— Directores, codirectores y supervisores de los TFG

— Negociado Académico de la Secretaria del centro

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

— Secretaria de Departamento/Unidad Predepartamental (UP) sede de la titulacién

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para cada curso académico, la Junta de Facultad aprobara el calendario para la defensa y evaluacién de los
TFG a propuesta de la Comision de Garantia de la Calidad de los Estudios de Grado del centro.

6.1 Solicitud de defensa del TFG

6.1.1. Deposito y solicitud de defensa

La informacidn para el estudiante sobre el depdsito y la solicitud de defensa estd recogida en la pégina
https://fyl.unizar.es/deposito-y-defensa-tfg-0

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/5617b1bc920115dcd359c8e51aa49ad0

Depositara electrénicamente el TFG en DEPOSITA (https://deposita.unizar.es/). Una vez depositado el trabajo
no podra ser objeto de modificacién alguna.

— En la Secretaria de la Facultad, presentara a través del Registro Electronico de la Universidad
(https://regtel.unizar.es/) o, en su caso, procedimiento sustitutorio fijado por la Universidad de Zaragoza:

1. La solicitud de defensa y evaluacidn del TFG, con el visto bueno del Director. En caso de defensa
telematica, ademas, la autorizacion correspondiente (ver 6.1.0).

2. Una copia del correo electrénico con la confirmacién de haber realizado el depdsito electrénico en
DEPOSITA.

- A la Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacidn, enviard por correo electrénico la siguiente
documentacion:

5617b1bc920115dcd359c8e51aad49ad0

1. La solicitud de defensa y evaluacion del TFG, con el visto bueno del Director. En caso de defensa
telematica, ademas, la autorizacion correspondiente (ver 6.1.0).

2. Una copia del correo electrénico con la confirmacién de haber realizado el depdsito electrénico en
DEPOSITA.

3. Copia del TFG en formato electrénico: documento Unico en formato PDF estandar con la memoriay
anexos del trabajo realizado.

4. Resumen, en formato electrénico PDF estandar, del trabajo realizado, de una pagina de extension
maxima, elaborado por el autor y presentado de forma separada del resto de la documentacion.
Serd el mismo que el incluido en el repositorio digital de la UZ (DEPOSITA).

El estudiante que no haya realizado correctamente el tramite del depdsitoy presentado la solicitud de defensa
dentro de los plazos establecidos no podra ser evaluado.

Secretaria de la Facultad

Una vez depositado el TFG, la Secretaria de la Facultad se encargara de:

- Comprobar que el estudiante que solicita la defensa del TFG reune los requisitos académicos: estar
matriculado del trabajo en el curso correspondiente y tener un maximo de 12 créditos pendientes
de superar (entre los que se incluye el B1).
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- Comunicar por correo electrénico al Departamento/UP sede de la titulacién el nombre de los
estudiantes que cumplen los requisitos para poder ser evaluados.

En caso de que los plazos establecidos en el calendario académico no permitan comprobar que los estudiantes
cumplen los requisitos académicos, los Directores evaluaran igualmente los trabajos. No obstante, dicha
calificacion solo se hara efectiva en esa misma convocatoria si finalmente se constata el cumplimiento de los
mismos. De no cumplirse, el estudiante no podra ser calificado en dicha convocatoria y debera volver a
presentar la solicitud de evaluacion y realizar de nuevo la defensa del trabajo en una convocatoria posterior.
6.1.2. Solicitud de defensa telemdtica
Con caracter general, la defensa publica de los TFG se realizara de modo presencial, salvo en aquellas
titulaciones en cuya memoria de verificacion o normativa especifica se establezca un procedimiento diferente.
En cualquier caso, el estudiante podra solicitar la realizacién de la defensa publica de manera telematica para
el estudiante que asi lo solicite y que cumpla y justifique alguno de los siguientes requisitos:

- Estar trabajando o estudiando en una localidad diferente a aquella en la que se imparte el titulo.

- Estar realizando una estancia de movilidad nacional o internacional.

- Estar matriculado en un titulo interuniversitario.

- Por conciliacion familiar.

— Otras causas debidamente justificadas.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/5617b1bc920115dcd359c8e51aa49ad0

Esta solicitud de defensa telematica se presentara a través del Registro Electrénico dirigido a la Secretaria de
la Facultad de Filosofia y Letras, especificando los motivos y aportando la documentacién que los justifique.

Plazo de solicitud:

- En el caso de la defensa del TFG ante el Director, al menos, con 15 dias de antelacién respecto a la
fecha limite del plazo de presentacién de solicitudes de depdsito y defensa de la convocatoria
correspondiente.

5617b1bc920115dcd359c8e51aad49ad0

- Enelcaso de la defensa del TFG ante Tribunal de Matricula de Honor, se presentara al solicitar dicho
Tribunal.

El estudiante recibird por correo electrénico la Resolucidon de la Comision de Garantia de la Calidad de los
Estudios de Grado, de la que también se enviara copia al Coordinador de la titulacion y al Departamento/UP
sede de la titulacion.

6.2 Defensa y evaluacion del TFG

Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacion/Coordinador

Una vez comunicados desde la Secretaria de la Facultad los estudiantes que cumplen los requisitos
académicos para poder ser evaluados, la Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacion:

— Remitird a los Directores, por correo electronico, los resimenesy los TFG de los estudiantes que deben
evaluar.

— Comunicara al Coordinador de la titulacion los estudiantes que cumplen los requisitos para poder ser
evaluados.

El Coordinador:

— Organizara los llamamientos, fijando dia, hora y lugar de celebracion del acto de defensa de cada
trabajo y establecera el orden de intervencion de los estudiantes.

— En el caso de defensa telematica se indicara, ademas, el enlace web.

- Fijard, asi mismo, dia, hora y lugar de revision de las calificaciones.

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacion:
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- Remitird, por correo electrénico, una copia de las citaciones de defensa a la Secretaria de la Facultad
para su publicacién en la pagina web de la Facultad con una antelacién minima de 48 horas al inicio
del plazo de defensa incluyendo dia, hora y lugar de revision de las calificaciones.

Director/estudiante

- Con caracter general, la defensa publica de los TFG se realizard de modo presencial en el periodo
establecido para cada una de las convocatorias del calendario aprobado por el centro.

- El estudiante defenderd el TFG en acto publico ante el Director mediante una exposicion oral de una
duracién maxima de 10 minutos.

— La evaluacion de los TFG se realizara mediante el procedimiento simplificado aprobado por la
Universidad. La calificacion del trabajo se regira por las normas generales en materia de evaluacion de
la Universidad de Zaragoza.

- Elestudiante podra optar a la calificacién cualitativa de Matricula de Honor cuando haya obtenido una
calificacion numérica de 9 o superior y cuente con el aval del Director. Para ello, el estudiante tendra
que presentar la correspondiente solicitud y defender el trabajo ante un tribunal designado por el
centro.

Una vez realizada la evaluacion, el Director del TFG:

- Comunicara la nota al estudiante y le ofrecerd la posibilidad de revisarla. Igualmente, el estudiante
podra pedir revision ante tribunal en los términos previstos en el articulo 22 del Reglamento de
Normas de Evaluacién del Aprendizaje de la Universidad o norma que lo sustituya.

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/5617b1bc920115dcd359c8e51aa49ad0

— Enviard a la Secretaria del Departamento/UP sede de la titulaciéon un Informe de evaluacién del TFG
de cada uno de los estudiantes que ha evaluado.

- Si el estudiante ha alcanzado la calificacién de 9 o superior y el Director considera que puede optar a
la defensa ante tribunal de Matricula de Honor, lo hara constar y lo justificara en el citado Informe.

5617b1bc920115dcd359c8e51aad49ad0

- Encaso de que el estudiante haya obtenido una calificacion inferior a 5, debera presentar ademas un
informe con las deficiencias observadas y con indicaciones al estudiante de las modificaciones que
debera introducir si decide presentar el mismo trabajo en alguna de las siguientes convocatorias del
curso.

Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacién

- Publicard en el tablén de anuncios del Departamento/UP el listado con las calificaciones de los TFG
evaluados en cada titulacién y convocatoria de acuerdo con la normativa vigente en la UZ.

— Enviara los Informes con la evaluacién del TFG a la Secretaria de la Facultad.

Secretaria de la Facultad

- Generard un acta por cada Director, en la que figuraran todos los estudiantes que han sido evaluados.

- Enviard el acta a cada Director, a través de Her@Ido, para que sea firmada electrénicamente.

Firma de los Informes de evaluacion y de las actas correspondientes
En el caso de que existan codirectores, todos ellos deberan firmar el Informe de evaluacion.

En el caso de los Profesores Investigadores en Formacion (PIF) autorizados para la evaluacion de los TFG,
siempre deberdn tener como supervisor a un profesor con vinculacién laboral con la universidad. El
investigador puede firmar el Informe, pero el acta la firmara el profesor supervisor del PIF.

En caso de incapacidad temporal, jubilacién, excedencia o cese del director o codirectores, la firma del
informe de evaluaciéon y del acta corresponderd a un profesor designado por el departamento o, en su
defecto, al Director del Departamento/UP.
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6.3. Defensa del TFG ante tribunal de Matricula de Honor

Con carécter general, la defensa publica de los TFG ante tribunal de Matricula de Honor se realizard de modo
presencial.

Estudiante

Presentara a través del Registro Electrénico de la Universidad (https://regtel.unizar.es/) la solicitud de defensa
ante Tribunal de Matricula de Honor dirigida a la Secretaria de la Facultad, que enviarad copia al
Departamento/UP sede de la titulacidén y, en su caso, la solicitud de defensa telematica (ver 6.1.0).

El estudiante que no haya realizado correctamente la solicitud dentro de los plazos establecidos no podréa ser
evaluado.

Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacién/Coordinadores/

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacién comprobard que los estudiantes que han presentado
solicitud para la defensa ante tribunal retnen los requisitos académicos para optar a la calificacion cualitativa
de Matricula de Honor (nota de 9 o superior y aval del Director) y lo comunicard a cada Coordinador que
organizard y asignara los estudiantes a los correspondientes tribunales.

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacion remitira a los miembros del tribunal de Matricula de
Honor, por correo electroénico:

1. Los resumenesy los TFG de cada estudiante que deben evaluar.

2. Los Informes de evaluacién emitidos por los Directores.

3. Elacta complementaria de evaluacidén que deben cumplimentar.

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacidon publicara la citacion de los estudiantes para la
defensa de los TFG en el tablén de anuncios del Departamento/UP sede de la titulacion con una antelacion
minima de 48 horas al inicio del plazo de defensa incluyendo dia, hora y lugar de revision de las calificaciones.

5617b1bc920115dcd359c8e51aa49ad0
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Finalmente, la Secretaria del Departamento/UP remitird una copia de las citaciones de defensa por correo
electroénico a la Secretaria de la Facultad para su publicacion en la pagina web de la Facultad.

Tribunal de Matricula de Honor

El tribunal evaluador actuara conforme al PRC_014.

Para alcanzar la calificacion cualitativa de Matricula de Honor, el estudiante defenderd publicamente el
trabajo ante el tribunal mediante una exposicién oral de una duracién maxima de 10 minutos.

El tribunal podra otorgar la calificacion cualitativa de Matricula de Honor o no. En todo caso, se mantendra la
calificacion numeérica previa obtenida por el estudiante.

Una vez concluida la defensa, el tribunal cumplimentara el acta complementaria de evaluacién y la entregara
en la Secretaria de la Facultad.

Secretaria de Facultad

Una vez recibidas las actas complementarias de evaluacién, la Secretaria de la Facultad generard un acta por
cada estudiante, que sera enviada a los miembros del Tribunal a través de Her@Ido para que sea firmada
electrénicamente.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Deposito del TFG

v

En SECRETARIA FACULTAD

SECRETARIA

FACULTAD
ca los alumnos que

Envio a Secretaria del
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Defensa del TFG ante tribunal MH
3. DEFENSA TFG ANTE TRIBUNAL MH
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Remite a los miembros del
tribunal de MH:

Citacion de los estudiantes
para la defensa mediante
publicacion en Tablon de
Anuncios (min.48 h
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estudiante y las envia
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Fija lugar, fecha, hora
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8. SEGUIMIENTO

Las actuaciones derivadas de este procedimiento seran auditadas por el responsable del procedimiento [PRA-
003 Control de indicadores] y objeto de seguimiento en el proceso de revision del SIGC, siguiendo el
procedimiento [PRE-004 Revision del SIGC].

Indicador de procedimiento

o Forma de Valor a Valor
Nombre Descripcién _, Responsable
obtencion alcanzar alcanzado
N2 de solicitudes | Registro del
cuyos requisitos no se | Negociado menor del
(c.012-01 han podido Académico | Jefe de / 5% del total
comprobar a tiempo | dela Secretaria de TFG
por problemas de | Secretaria presentados
cierre de actas del centro
Registro del
N2 de solicitudes de | Negociado menor del
(.012-02 revision de calificacién | Académico | Jefe de 5% del total
y recursos y su i dela Secretaria de TFG
resolucion Secretaria presentados
del centro

9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacién generada en este procedimiento sera:

expediente de los estudiantes.

expediente de los estudiantes.

archivaran en el expediente de los estudiantes.

Honor, que se guardaran durante un curso académico en la Secretaria del centro.

Recursos y

Actas de examen

su resolucién

10. DOCUMENTOS DE APOYO

Solicitudes de revisién de calificacion

Llamamientos, que se publicardn en la pagina web del centro.

DA_PRC_012_01: Solicitud de defensay evaluacion del TFG

DA PRC 012 02: Informe de evaluacion del Director/a del TFG
DA_PRC_012_03: Solicitud de defensa ante Tribunal de Matricula de Honor
DA_PRC_012_04: Acta complementaria

Las solicitudes de defensa y evaluacion del Trabajo Fin de Grado, que se archivardn en el

Los Informes de evaluacion de los Directores del Trabajo Fin de Grado, que se archivaran en el

Las solicitudes de defensa del Trabajo Fin de Grado ante Tribunal de Matricula de Honor, que se

Las actas complementarias de defensa del Trabajo Fin de Grado ante tribunal de Matricula de
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