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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 Publicas.

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 la Universidad de Zaragoza de 7 de febreroy 11
de noviembre de 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 Evaluacidn 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 Consejo de Gobierno de 16 de marzo de 2018.

Acuerdo de 4 de marzo de 2015, de Junta de la 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 11 de diciembre de 2020.

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.

Resolucion de 17 de octubre de 2019, del Vicerrector de Politica Académica de la Universidad de
Zaragoza, relativa a la defensa de los Trabajos fin de Grado y Fin de Master por videoconferencia.

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 colaboracién en la docencia reglada de quienes carecen de la
condicion 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 elaboracién de los criterios de asignacidn del encargo docente.

Resolucion, de 28 de enero de 2020, del Rector de la Universidad de Zaragoza por el 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.

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

Acuerdos de la Comisidn de Garantia de la Calidad de los estudios de Master de la Facultad de Filosofia
y Letras.
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4. DEFINICIONES

— Trabajo Fin de Madster (TFM): consistira en la realizacion 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 titulacidn. Estos trabajos constituiran 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

5. RESPONSABLES (ordenados alfabéticamente)

— Administradora

— Comisidon 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

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

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

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

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

6.1 Depdsito del TFM

Estudiante

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

En la Secretaria de la Facultad, presentarda a través del Registro Electrénico de la Universidad
(https://regtel.unizar.es/):

1. La solicitud de depdsito y defensa del TFM, con el Visto Bueno del Director/a del TFM.
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 titulacion, ademas de los documentos anteriores, enviara
por correo electrénico la siguiente documentacion:

1. Copiadel TFM en formato electrénico: documento Unico en formato pdf estandar con la memoria
y anexos del trabajo realizado.

2. 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.
Sera el mismo que el incluido en el repositorio digital de la UZ.

El estudiante que no haya realizado correctamente el tramite del depdsito dentro de los plazos
establecidos, no podra defender el Trabajo.

Secretaria de la Facultad

- Comprobara que el estudiante que solicita el depdsito redne los requisitos académicos para la
defensa del TFM: estar matriculado del Trabajo en el curso correspondiente y tener todos los
créditos del Master superados.
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- Comunicara 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 cuya calificacion
figurard en la convocatoria en que los mismos se cumplan, dentro del mismo curso académico.

El/la Coordinador/a asignara los estudiantes a los correspondientes tribunales.

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacién remitiran 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 fijara el lugar, fecha y hora de celebracién del acto de defensa de cada trabajo y
establecera el orden de intervencion 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 antelaciéon minima de 48 horas al inicio del plazo de defensa incluyendo dia, hora y 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 publicacidn en la pagina web de la Facultad.

6.2 Defensa y evaluacion del TFM

Tribunales

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

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

Defensa telematica del TFM

En el caso de tener que realizar la defensa del TFM por videoconferencia, la autorizacion correspondiente.
El estudiante deberd cumplir los requisitos y ajustarse al procedimiento establecido en la Resolucion de 17
de octubre de 2019 del Vicerrector de Politica Académica relativa a la defensa de los Trabajos fin de Grado
y fin de Master por videoconferencia o norma que la sustituya.

Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacion

La Secretaria del Departamento/UP sede de la titulacion:

— Publicara en el tablén de anuncios del Departamento/UP el listado con las calificaciones de los
TFM evaluados en cada titulacién y convocatoria de acuerdo con la normativa vigente en la UZ.
— Enviard los Informes con la evaluacion del TFM a la Secretaria de la Facultad.

Secretaria de la Facultad

Una vez recibidas las actas complementarias de evaluacidon 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 SECRETARIiA DEL DEPARTAMENTO/UP SEDE TITULACION

» .

Asignacion
‘estudiantes

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

o |+ Nose aumite soiuud detens

de los
alos

Envio a TRIBUNALES:

Fijacion lugar, fecha, h

ora 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 Valor a Valor
Nombre Descripcion , Responsable
obtencion alcanzar alcanzado
Registro del
o ) Negociado Administradora
N2 de incidencias vy ;. )
) ) Académico | /Negociado
iC-013-01 reclamaciones L <10
dela académico del
Secretaria centro
del centro
Registro del
% de resoluciones de | Negociado Administradora
incidencias Académico Negociado
ic-013-02 ) Y /Negod 100%
reclamaciones dela académico del
Secretaria centro
del centro

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.

10. DOCUMENTOS DE APOYO

— DA _PRC_013_01: Solicitud de defensa TFM.
— DA PRC_013 02: Acta complementaria.
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