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1. OBJETO

El objeto de este documento es establecer el modo en que se lleva a cabo el proceso de gestion
de los Trabajos de Fin de Grado y los Trabajos de Fin de Master de las titulaciones oficiales
impartidas en la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales (FCCEE) de la Universidad de
Extremadura (UEX).

2. ALCANCE

Este proceso es de caracter interno y afecta a las actividades desarrolladas por la FCCEE
vinculadas con la gestion de los Trabajos de Fin de Grado (TFG) y los Trabajos de Fin de Master
(TFM) de las titulaciones oficiales de la Facultad:

a) Oferta de tutores y temas de TFG/TFM vy asignacion a los alumnos de los mismos.
b) Exposicidn, defensa y evaluacién de los TFG/TFM.

Quedan excluidos de este procedimiento otro tipo de trabajos académicos y los trabajos de fin
de grado o master de titulaciones intercentros o interuniversitarias regulados o gestionados por
un centro diferente de la FCCEE.

3. NORMATIVA
3.1. Normativa estatal y autondmica

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de
las ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

e Resolucién de 26 de octubre de 2020, del Rector, por la que se ejecuta el acuerdo
adoptado por el Consejo de Gobierno por el que se aprueba la Normativa de Evaluacién
de las Titulaciones oficiales de Grado y Master de la Universidad de Extremadura y se
ordena su publicacién en el Diario Oficial de Extremadura.

3.2. Normativa universitaria

e Estatutos de la Universidad de Extremadura.

e Estructura de Gestién de la Calidad en la Universidad de Extremadura, aprobada por el
Consejo de Gobierno de la UEx en su sesidon de 18 de julio de 2019.

e Normativa sobre los Criterios Generales de Funcionamiento de las Comisiones de
Calidad de Titulacion, aprobada por el Consejo de Gobierno de la UEx en su sesidon de
18 de julio de 2019.

e Normativa de Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las Competencias
Adquiridas por el Alumnado de las Titulaciones Oficiales de la Universidad de
Extremadura (DOE de 26 de marzo de 2012) y posterior modificaciéon (DOE de 17 de
diciembre de 2012). Normativa de Trabajo Fin de Grado y Master de la UEX.
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e Normativas Especificas para el Desarrollo y Defensa del Trabajo Fin de Grado y Master
de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales Junta de Facultad (Acta 292 de
10 Julio 2018).

4. DEFINICIONES

e Trabajo de Fin de Grado (TFG) / Trabajo de Fin de Master (TFM). Trabajo original
realizado por un estudiante en la fase final de sus estudios en el cual expone los
conocimientos y capacidades adquiridas para demostrar las competencias alcanzadas.
El TFG/TFM se configura como una materia o asignatura de cualquier titulo oficial de
Grado o Master, con una carga de 6 6 12 créditos.

e Tutor de TFG/TFM. Profesor encargado de orientar y dirigir al estudiante en el proceso
de exposicion y defensa de un TFG/TFM.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DE PROCESO

En la FCCEE el proceso de Gestién de Trabajos de Fin de Grado y Trabajos de Fin de Master se
estructura en dos subprocesos relacionados entre si:

» Oferta y asignacion de tutores y temas de TFG/TFM
* Exposicidon y defensa del TFG/TFM.

La organizacion y gestion de los TFG/TFM de la FCCEE corresponde, principalmente, a tres
agentes: el Vicedecanato responsable de la Facultad, los Departamentos implicados en la
docencia de las titulaciones del Centro, y los tutores de los TFG/TFM.

5.1.0ferta de trabajos y tutores

De acuerdo con los requerimientos de cada curso académico, y previa solicitud por parte del
Vicedecanato de Coordinacion y Calidad de la Docencia, los Departamentos con docencia en los
titulos de grado impartidos en el Centro elaborardn una oferta especifica de TFGs, sin perjuicio
de que dicho nimero sea posteriormente incrementado en funcién de las solicitudes recibidas.
En dicha oferta, cada tema debera estar asignado, como minimo, a un tutor titular y a un tutor
suplente. Este Uultimo serd el responsable del TFG propuesto por el Departamento
correspondiente en caso de baja del tutor titular.

Conforme a las propuestas realizadas por los Departamentos y en las fechas sefialadas al efecto,
el Centro hard publica la oferta anual de TFGs, indicando para cada trabajo: tema, tutor/es,
suplente y Departamento responsable.

5.2.Eleccién de tema y asignacion de tutores

Para cada curso académico, el Centro habilitara dos periodos de eleccién y asignacién de tema'y
tutor: uno al inicio del curso, preferentemente tras el término del periodo de matriculacién, y
otro tras el periodo de ampliacion de matricula. Para poder participar en el proceso de eleccién
de tema vy tutor, serd necesario presentar la solicitud de participacion en dicho proceso
(PR/CLO01_ECO_DO001) junto a una copia del expediente donde figure la nota media en el plazo
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establecido. Una vez finalizado el plazo y publicada la oferta, la eleccién se realizara en un acto
publico por titulacion.

La eleccion de tema vy tutor por parte de los alumnos se hara por estricto orden de puntuacion
en la nota media del expediente académico. En caso de empate entre dos o mas estudiantes, la
asignacion de tema y tutor podra ser consensuada entre los interesados. De no ser asi, serd el
Centro el que, por sorteo realizado en el mismo acto de eleccién, proceda a la asignaciéon de
tema vy tutor entre los alumnos empatados. Serd necesario haber superado 180 créditos de la
titulacion para poder participar en el procedimiento de elecciéon en cualquiera de sus
modalidades.

Asimismo, y de manera extraordinaria, los estudiantes podran presentar una propuesta de TFG
tutelado por un profesor de su eleccion distinta y adicional a las propuestas por los
Departamentos para el proceso de asignacién de trabajos.

Concluido el proceso de seleccion, el Centro publicard un listado provisional con la asignacién
especifica de tema vy tutor/es a cada estudiante. Contra dicha asignacion, los alumnos
interesados podran formular por escrito reclamacion motivada ante el Centro en un plazo
maximo de 5 dias hdbiles a contar desde la fecha de publicacién del listado provisional. Si la
reclamacién implicara solicitud de permuta de tema y tutor/es, deberd ir acompafiada de la
autorizacion expresa de los alumnos y tutores implicados en dicha permuta
(PR/CLOO1_ECO_D002).

Una vez resueltas todas las reclamaciones y en un plazo no superior a 15 dias habiles desde la
fecha de publicacion del listado provisional, el Centro comunicara en los medios habilitados al
efecto la lista definitiva de alumnos, temas y tutores.

Cualquier solicitud de cambio de tema y tutor posterior a la fecha de publicacién de la lista
definitiva de trabajos tutelados deberd ser comunicada al Centro por escrito, con autorizacion
expresa del tutor o tutores implicados, hasta 30 dias habiles antes de la fecha establecida en
cada convocatoria para la solicitud de defensa y registro del TFG. En caso de no producirse
autorizacion expresa del tutor o tutores, el estudiante podra solicitar el cambio al Decano del
Centro quien consultard con el Departamento la asignacion de nuevo tutor.

El periodo de tutela académica a la que se refiere este articulo estara limitado al curso
académico en que se asigne el tutor. No obstante, el periodo de asignacion podra prolongarse si
asi lo solicita el tutor.

5.3.Plan de Trabajo y evaluacién

El tutor o tutores del TFG debera procurar que el trabajo relna los requisitos formales, tedricos
y técnicos requeridos para cada tipo de trabajo, asi como autorizar la presentacion y defensa
del TFG, garantizando que cumpla los requisitos de formato establecidos en este mismo
reglamento.

Todos los TFG serdn defendidos ante un tribunal sin excepcién en alguna de las dos
modalidades que se expondran a continuacién. Para la evaluacion del TFG, el Centro habilitara
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en cada una de las convocatorias oficiales establecidas por la Universidad de Extremadura,
periodos de registro y defensa del TFG.

La solicitud para la evaluacién del TFG serd registrada por el alumno en la Secretaria del Centro
en el plazo establecido por el Centro antes de la fecha de inicio del periodo de defensa
previamente establecido. Dicha solicitud (PR/CLO01_ECO_DO003) deberd ir acompafiada de:

1.- Una copia impresa del TFG y otra en soporte electronico, preferiblemente en formato PDF,
la cual se custodiard en el Repositorio Digital de la Facultad.
2.- La autorizacion expresa del tutor/es para la evaluacion del TFG (PR/CLO01_ECO_DO004).

La evaluacion y defensa del TFG podra realizarse mediante dos sistemas:

a. Evaluacién y defensa de TFG ante tribunal en formato reducido.
b. Evaluacién con lectura y defensa de TFG ante tribunal en formato normal.

En ambos casos, el alumno defendera su trabajo ante un tribunal nombrado segin establece la
normativa de TFG y TFM de a FCCEE.

Concluido el acto de defensa en ambas modalidades, los miembros del tribunal emitirdn una
calificacién motivada (PR/CLO01_ECO_DO0O5). En este sentido, el tribunal emitird, a puerta
cerrada, un acta provisional de calificacion, que posteriormente serd publicada en diferentes
medios y canales. El estudiante podra solicitar la revision de la calificacion obtenida.

6. UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto

Descripcion de tareas

Vicedecanato responsable

de la Coordinacion
Calidad académica

y

Vicedecano

e Establecimiento del nimero de trabajos
por curso

e Elaboracion de la oferta de TFG/TFM de la
Facultad

* Publicacion de la oferta de TFG/TFM de la
Facultad

e Asignacion de tutores y temas de
TFG/TFM (por llamamiento o peticidn
directa)

e Elaboracion y mantenimiento del registro
de TFG/TFM

e Estudio de reclamaciones a la asignacion
provisional de tutores y temas de

TFG/TFM

e Elaboracion y publicacidn del calendario
detallado de exposicion y defensa

de TFG/TFM

e Composicion de tribunales de TFG/TFM
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Unidad Puesto Descripcién de tareas

eElaboracién de la oferta de TFG/TFM de los
Departamentos Secretario/Director Departamentos

sobrevenida.

e Sustitucion de tutores por baja

Profesores

de TFG/TFM

* Acuerdo con los alumnos para la direccion

Coordinador de asignatura

e Evaluacion del TFG/TFM
e Calificacion del TFG/TFM
e Firma del acta final de calificacion

7. DOCUMENTOS

PR/CLO01_ECO_DOQO1. Solicitud de participacion del estudiante en convocatoria de TFG/TFM.
PR/CLO01_ECO_D002. Reclamacion de cambio de tema/tutor.
PR/CLO01_ECO_DO0O03. Solicitud de registro de presentacion de TFG/TFM.
PR/CLOO1_ECO_DO0O04. Autorizacién de tutor/a para defensa de TFG/TFM.
PR/CLO0O1_ECO_DO0O05. Acta de calificacion motivada TFG/TFM.
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8. DIAGRAMA
EVIDENCIA:
PR/CLO01_ECO_DO001
SOLICITUD DE PARTICIPACION EN ) Solicitudde participacion
TFG/TEM del estudiante en
convocatoria de TFG/TFM

A

ADJUDICACION PROVISIONAL
TEMA/TUTOR

CONFORME NO CONFORME

!

J

EVIDENCIA:

Solicitud permuta
tema/tutor con
autorizacién expresa
alumnos y tutores
implicados

—— > tema/tutor

PR/CLO01_ECO_D002
Reclamacion de cambio

—

EVIDENCIAS:

h J A 4

ADJUDICACION DEFINITIVA TEMA/TUTOR

)

SOLICITUD DEFENSATFG/TFM

"

TRIBUNAL CALIFICACION
MOTIVADA

DEFENSA — b

PR/CLO01_ECO_D003

+
Copia impresa TFG/TFM

TFG
—> | PR/CLO01_ECO_D004

Solicitud de registro de presentacién TFG/TFM
Autorizacion expresa tutor para la Evaluacion del

Autorizacién tutor/a para defensa TFG/TFM

-

EVIDENCIA:
PR/CLO01_ECO_DO005

Acta de calificacion motivada
TFG/TFM

J
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9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento del proceso se realizard con el fin de controlar que se ha llevado a cabo lo
establecido en este documento y que se han generado las evidencias correspondientes. El
Responsable del SAIC del Centro llevara un control periddico de la implantacién del proceso
mediante el Cuestionario de Control del Proceso (PR/CLO01_ECO_CCP).

Para facilitar el seguimiento y evaluacién del proceso se tendran en cuenta los siguientes

indicadores:

e Porcentaje de TFG/TFM defendido sobre matriculados.

10. ARCHIVO
Identificacidn del registro Soport.e i€ Responsable custodia 1empo de
archivo conservacion
PR/CLO01_ECO_D001 )
. S, Vicedecano responsable
Solicitud de participacién del | Papel y/o o o
. e - de la Coordinacién vy | 4 afios
estudiante en convocatoria | informatico Calidad docente
de TFG/TFM
PR/CLO0O1_ECO_D002 Papel /o Vicedecano responsable
Reclamacion de cambio de | . P y, . de la Coordinacién vy | 4 afios
informatico .
tema/tutor Calidad docente
PR/CLOO1_ECO_D0O3 Vlcedecano.respf)nsable
o i Papel y/o de la Coordinacién y -
Solicitud de registro de | . s . 4 afios
., informatico Calidad docente /
presentacion de TFG/TFM ,
Secretaria de Facultad
PR/CLO01_ECO_D0O4 Vicedecano re.spor.wlsable
= Papel y/o de la Coordinacion vy N
Autorizacién de tutor/a para | . " . 4 afios
defensa de TFG/TFM informatico Calidad docente /
Secretaria de Facultad
PR/CLOO1_ECO_DOO5  Acta Vicedecano responsable
. . Papel y/o de la Coordinacion vy N
de calificacion motivada | . . . 4 afios
informatico Calidad docente  /
TFG/TFM ,
Secretaria de Facultad

11. HISTORICO DE CAMBIOS

EDICION FECHA MODIFICACIONES REALIZADAS
1 Julio 2019 Elaboracion de prgced|m|ento y adaptacién a normativa
interna de la FCCEE.
2 Marzo 2022 Inclusion de observaciones de Auditoria Interna
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