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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer las actuaciones para el depdsito y la defensa de los Trabajos de
Fin de Master (TFM) 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/las directores/as (y, si es el caso, los/las
codirectores/as y supervisores/as) y a los tribunales de defensa de los Trabajos de Fin de Master de los/las
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 Pu-
blicas.

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 en-
sefianzas universitarias oficiales de Master 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 grado y 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 Univer-
sidad de Zaragoza.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, de organizacion 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 telematica
de los Trabajos Fin de Grado y Trabajos Fin de Master. (Modificada por Resolucién de 17 de enero
de 2023).

Acuerdos de la Comisién de Garantia de la Calidad de los Estudios de Master de la Facultad de Filo-
soffa y Letras.

4. DEFINICIONES

— Trabajo Fin de Mdster (TFM): consistird en la realizacién de una memoria o proyecto en que se

ponga de manifiesto los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes adquiridos por el
estudiante a lo largo de la titulacion. Estos trabajos constituirdn una labor auténomay personal del
estudiante, aunque se puedan desarrollar también integrados en un grupo. En cualquier caso, la
defensa sera siempre publica e individual. Asimismo, los trabajos de fin de Mdaster 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

— Administradora

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

— Coordinadores/as de las titulaciones

— Decano

— Directores/as, codirectores/as y supervisores/as de los TFM

— Negociado Académico de la Secretaria del centro

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

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Para cada curso académico, antes del inicio del procedimiento, la Junta de Facultad aprobara el calendario
para la defensa y evaluacién de los TFM a propuesta de la Comision de Garantia de la Calidad de los estudios
de Master del centro.

6.1 Solicitud de defensa del TFM

6.1.1. Deposito y solicitud de defensa

La informacién para el estudiante sobre el depdsito y la solicitud de defensa esta recogida en la pagina
web:

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/15fd1bd885aacdabe6411f3fba6f7dd2

https://fyl.unizar.es/deposito-y-defensa-tfm-0

Estudiante

Depositara electronicamente el TFM en DEPOSITA (https://deposita.unizar.es/). Una vez depositado el
trabajo no podrd ser objeto de modificacidn alguna.

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

1. La solicitud de depdsito y defensa del TFM, con el Visto Bueno del Director/a del TFM. En caso de
defensa telematica, ademas, la autorizacién correspondiente (ver 6.1.0).

15fd1bd885aacdabe6411f3fba6f7dd2

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

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

] documentacion:

— 1. Lasolicitud de depdsito y defensa del TFM, con el visto bueno del Director/a del TFM. En caso de

——— defensa telemdtica, ademas, la autorizacion correspondiente.

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

3. Copia del TFM en formato electrénico (PDF estandar): documento Unico con la memoria y anexos
del trabajo realizado.

4. Resumen del TFM en formato electrénico (PDF estdndar): de una pagina de extension maxima,
elaborado por el autor y presentado de forma separada del resto de la documentacion. Sera el
mismo resumen que el incluido en DEPOSITA.
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El estudiante que no haya realizado correctamente el tramite del depdsito y presentado la solicitud de
defensa dentro de los plazos establecidos, no podra defender el Trabajo.

Secretaria de la Facultad

Una vez depositado el TFM segln los pasos indicados en la pagina web https://fyl.unizar.es/deposito-y-
defensa-tfm-0, la Secretaria de la Facultad se encargara de:

- Comprobar que el estudiante que solicita el depdsito retne los requisitos académicos para la
defensa del TFM: estar matriculado del Trabajo en el curso correspondiente y tener todos los
créditos del Méaster superados.

- Comunicar por correo electrénico, a cada Coordinador/a y Secretaria de Departamento/UP sede
de la titulacion, el nombre de los estudiantes que cumplen los requisitos para poder defender el
trabajo.

NOTA: En caso de que los plazos establecidos en el calendario no permitan comprobar que los estudiantes
cumplen los requisitos académicos, los Tribunales evaluardn 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 podrd ser calificado en dicha convocatoria y debera volver a
presentar la solicitud de evaluacién y realizar de nuevo la defensa del trabajo en una convocatoria
posterior.

6.1.2. Defensa telemdtica del TFM

Con caracter general, la defensa publica de los TFM se realizard de modo presencial, salvo en aquellas
titulaciones en cuya memoria de verificacién o normativa especifica se establezca un procedimiento diferente.

La defensa publica podra ser realizada 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 conciliacién familiar.
- Otras causas debidamente justificadas.

La solicitud se presentara a través del Registro Electrénico de la Universidad o, en su caso, procedimiento
sustitutorio fijado por la Universidad de Zaragoza, especificando los motivos y aportando la documentacion
que los justifique.

Plazo de solicitud:

- Con 15 dias de antelacidn respecto a la fecha limite del plazo de presentacién de solicitudes de de-
posito y defensa de la convocatoria correspondiente.

El estudiante recibird por correo electrénico la Resolucion de la Comision de Garantia de la Calidad de los
Estudios de Master, de la que también se enviara copia al Coordinador de la titulacién y al Departamento/UP
sede de la titulacion.
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6.2 Defensa y evaluacion del TFM

El/la Coordinador/a asignara los estudiantes a los correspondientes tribunales y lo comunicara a la
Secretaria de la Facultad para la elaboracién de las actas.

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacién remitirda a los miembros del Tribunal de TFM,
por correo electrénico:

— Los resimenes y los TFM de cada estudiante que deben evaluar.
— Elacta complementaria de evaluacion que deben cumplimentar.

El tribunal evaluador fijard el lugar, fecha y hora de celebracién del acto de defensa de cada trabajo y
establecera el orden de intervencién de los estudiantes. Fijara, asi mismo, dia, hora y lugar de revision de
las calificaciones.

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacion publicara la citacion de los estudiantes para la
defensa de los TFM mediante publicacién 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, horay lugar
de revisidn de las calificaciones.

Se remitird, por correo electrénico, una copia de las citaciones de defensa a la Secretaria de la Facultad
para su publicacion en la pagina web de la Facultad.
Tribunales

La defensa de los TFM sera individual y consistird en una exposicién oral por parte del estudiante, de una
duracién maxima de 20 minutos, ante el tribunal y en sesién publica.

Una vez concluida la defensa, el tribunal cumplimentara el acta complementaria de evaluacién y la entregara
en Secretaria de la Facultad. El plazo méximo de entrega de actas sera de 3 dias lectivos tras la finalizacion del
acto de defensa del ultimo estudiante que se haya presentado en cada llamamiento.

Secretaria de la Facultad

Una vez recibidas las actas complementarias de evaluacion se generara un acta por cada tribunal, que sera
enviada a los miembros del mismo a través de Her@ldo, para que sea firmada electronicamente.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

¥

En SECRETARIA FACULTAD
« Solicitud de defensa con visto bueno del

En SECRETARIA DEL

DEFARTAMENTO/UP SEDE TITULACION

-

Asignacion
‘estudiantes

SE_CRETAR]'A FACULTAD
Comunicacion de alumnos que cumplen requisitos:

de los
alos

+ No se admite solicitud defensa
- 2

Envio a TRIBUNALES:

Fijacion lugar, fecha, hora de celebracion y

Cumplimentacion acta complementaria

Generacion de actas
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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 Responsa Valor a Valor
Nombre Descripcion »
obtencion ble alcanzar alcanzado
Ne de solicitudes cuyos Registro del menor del
requisitos no se han Negociado Jefe de 5% del total
iC-013-01 | podido comprobar a Académico de la , de TFM
. , Secretaria
tiempo por problemas de | Secretaria del presentado
cierre de actas centro S
Registro del menor del
N2 de solicitudes de | Negociado Jefe de 5% del total
iC-013-02 | revisién de calificacién y | Académico de la Secretaria de TFM
recursos y su resolucion Secretaria del presentado
centro S

9. REGISTRO Y ARCHIVO

La documentacién generada en este procedimiento sera:

— Las solicitudes de defensa de Trabajo Fin de Master, que se archivaran en el expediente del

estudiante.

— Las solicitudes de defensa del Trabajo Fin de Master por videoconferencia y su correspondiente

autorizacion, que se archivaran en el expediente del estudiante.
— Las actas complementarias de defensa del tribunal del Trabajo Fin de Master, que se guardaran

durante un curso académico en la Secretaria del centro.

— Llamamientos, que se publicaran en los tablones de los Departamentos/UP sede de la titulacion
y la pagina web del centro.
— Actas de examen

— Solicitudes de revisién de calificacion

— Recursos y su resolucion

10. DOCUMENTOS DE APOYO

— DA PRC 013 01: Solicitud de defensa TFM.
— DA PRC 013 02: Acta complementaria.
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