C1Enclas ACUERDO 14/2022 DE LA JUNTA DE FACULTAD DE 24 DE
de |a S&|Ud OCTUBRE DE 2022 POR LA QUE SE APRUEBAN DOCUMENTOS

i DEL SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DE CALIDAD DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD.

La Junta de Facultad de Ciencias de la Salud, en sesién de 24 de octubre de 2022, y tras
aprobacion por el Comité de Calidad en sesidn del 19 de octubre de 2022, acuerda aprobar los
siguientes documentos:

e Manual de Calidad de la Facultad de Ciencias de la Salud.

e PRE_002 Procedimiento de Gestion de Calidad de las Titulaciones.

e PRE_003 Elaboracidn del Informe de Gestion y del Programa de actuacion.
e PRE_004 Procedimiento de Revision del SIGC.

¢ Modificacion del cédigo del Plan Estratégico de la Facultad de Ciencias de la Salud
de PRE_002 a PRE_005.

Toda la informacidn esta disponible en: https://fcs.unizar.es/calidad-y-gestion

Zaragoza a 24 de octubre de 2022


https://fcs.unizar.es/calidad-y-gestion
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! Para facilitar la lectura del texto y en aras a la economia lingiiistica y a la concordancia gramatical se
utiliza el masculino genérico para designar la clase que corresponde a todos los individuos sin distincion
de sexos (Gramatica, RAE, 2009), por tanto, toda referencia en masculino tiene su correspondiente en
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1. OBIJETO

El objeto de este procedimiento es el establecer una sistematica de actuacion para la
propuesta, asignacion y evaluacion asi como para el seguimiento de la tramitacion de
los Trabajos Fin de Grado (TFG) y Trabajos Fin de Master (TFM) en las titulaciones
oficiales que se imparten en la Facultad de Ciencias de la Salud.

Clasificacion del procedimiento: Clave.

2. ALCANCE

El presente procedimiento abarca todas las actuaciones necesarias para la gestion de los TFG y
TFM de las titulaciones oficiales impartidas en la Facultad de Ciencias de la Salud, desde la
propuesta de lineas de trabajo hasta la calificacién y archivo del expediente.

De manera especifica se establecen los Manuales de TFG/TFM de cada titulacién donde se
recogen los procesos completos de preparacion, realizacidn, supervision, depdsito y defensa de
los TFG/TFM.

3. NORMATIVA

- Resolucién de 17 de mayo de 2018, del Rector de la Universidad de Zaragoza, por la
gue se aprueba un Texto Refundido del Reglamento de los trabajos de fin de grado
y de fin de master en la Universidad de Zaragoza.

- Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno de la Universidad,
por el que se aprueba el Reglamento de Normas de Evaluacion del Aprendizaje.

4. DEFINICIONES

Trabajo fin de Grado/Master: consiste en la realizacion de una memoria o proyecto en
gue se ponga de manifiesto los conocimientos, habilidades, aptitudes y actitudes
adquiridos por el estudiante a lo largo de la titulacién. Estos trabajos constituirdn una
labor auténoma y personal del estudiante, aunque se puedan desarrollar también
integrados en un grupo. En cualquier caso, la defensa sera publica e individual.

Los trabajos deberan realizarse de acuerdo con lo que se establezca en la Memoria de
Verificacidon de la titulacion que corresponda o en las disposiciones legales que traten
de atribuciones profesionales reconocidas, de acuerdo con una orientacion profesional
o de innovacidn e investigacion.

Comision de Garantia de Calidad (CGC): Comisién encargada de elaborar directrices sobre la
metodologia y los criterios de evaluacién para procurar homogeneizar la elaboracion y la
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evaluacién de los TFG/TFM. También se encarga de dar el visto bueno a la asignacién del
alumnado a los directores y garantizar la asignacion de un director a cada estudiante. Ademas,
atiende y resuelve las reclamaciones recibidas en el proceso de desarrollo de los TFG/TFM.

Coordinador de la asignatura Trabajo fin de Grado/Master: profesor responsable de
estas asignaturas en las titulaciones de la Facultad de Ciencias de la Salud.

Director/codirector: profesor con docencia en la titulacion que tutoriza, realiza la
evaluacion continua y avala la adecuacion y la calidad del trabajo presentado. Los
directores y codirectores seran profesores que tengan asignada su docencia en la
titulacién correspondiente.

La Comision de Garantia de Calidad de la titulacion podra excepcionar esta condicién a
profesionales reconocidos, emitiendo un informe razonado favorable.

Tribunal evaluador: cada tribunal evaluador estard compuesto por presidente, vocal y
secretario designados entre el profesorado del correspondiente Grado/Master y de
acuerdo con la normativa establecida. Este tribunal es el encargado de evaluar la
memoria, la exposicidn y defensa de los TFG/TFM.

5. RESPONSABLES

- Decano/a de la Facultad de Ciencias de la Salud.

- Comisiones de Garantia de la Calidad de las Titulaciones.
- Coordinadores/as de las Titulaciones.

- Coordinadores/as de las asignaturas de TFG/TFM.

- Directores/as y codirectores/as de los TFG/TFM.

- Tribunales evaluadores de los TFG/TFM.

- Administrador/a del Centro.

- Negociado Académico.

- Comité de Calidad.

- Junta de Centro.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Las distintas modalidades que pueden revestir los trabajos asi como los requisitos para la
direccion de los mismos y la composicion de los tribunales evaluadores estan regulados en el
Acuerdo de 11 de septiembre de 2014, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el
Reglamento de los trabajos de fin de grado y de fin de mdster en la Universidad de Zaragoza,
modificado por el acuerdo 16 de marzo de 2018.

Cada titulacion desarrollara su correspondiente Manual de TFG/TFM en el se especificaran las
cuestiones descritas en el parrafo anterior. En todo caso, los TFG/TFM se materializardn en una
memoria o proyecto en forma escrita.

En relacién con el proceso de matricula, se estara a lo dispuesto en la normativa vigente.

6.1. Coordinacion de TFG/TFM

Al profesor coordinador de TFG/TFM corresponden las siguientes tareas:

e Informar sobre las actividades de aprendizaje y sistemas y criterios de evaluacion
recogidos en las guias docentes.

e Llevar a cabo las actividades de aprendizaje recogidas en el manual de TFG/TFM
de la titulacidon y gestionar los recursos de la asignatura.

e Publicar el listado de lineas de trabajo y directores disponibles al inicio de cada
curso académico.

e Asignar a cada estudiante un director, teniendo en cuenta las propuestas de
preferencia presentadas por el estudiante.

e Publicar la asignacion definitiva del director/estudiante.

e Resolver cuestiones de conflicto y de tramite relacionadas con la tutorizacion y el
desarrollo del TGF/TFM, con posterior informe a la CGC de la titulacién.

e Informar sobre el procedimiento, plazos de entrega, depdsito y defensa de los
TFG/TFM.

e Proponery publicar la composicidén de los tribunales evaluadores.

e Proponer y publicar fechas y horario de defensa de los TFG/TFM de cada
estudiante.

e Publicar las calificaciones definitivas de los TFG/TFM.

e Recabar y custodiar toda la documentacion relativa a la aceptacién de la
propuesta final de TFG/TFM y a su defensa.

6.2. Direccion de los TFG/TFM

Los TFG/TFM contaran con, al menos, un director que tutele, supervise y evalte la labor del
estudiante durante el proceso de realizacion del trabajo. Se podra contar con un codirector.



ANEXO 1. PRC-001. Procedimiento de Elaboracién, Evaluacién y Gestion de los Trabajos Fin

de Estudios

6.3. Asignacion de trabajos

Con objeto

de facilitar la eleccion del estudiante, el coordinador de TFG/TFM hara publica a

comienzo del curso un listado con las lineas de estudio/investigacién que propone cada director.

El proceso de eleccidn del estudiante se recoge en cada uno de los manuales de TFG/TFM.

Una vez realizada la asignacion del director a cada estudiante, se establece el tema del trabajo,

previo acuerdo entre el estudiante y el director.

En cualquier caso, el coordinador de la asignatura o la CGC garantizaran la asignacion de un

director a cada estudiante.

6.4 Presentacion, contenido y aceptacién de la propuesta de trabajo

A) Presentacion de la propuesta de trabajo

La propuesta de trabajo elaborada por el estudiante debera tener, como minimo, los

siguientes apartados:

Titulo del trabajo.

Titulacion y, en su caso, especialidad a la que se orienta.

Resumen de la propuesta del trabajo.

Palabras clave: de tres a cinco palabras clave.

Aquellos otros datos que exija la memoria de verificacion de la titulacién por
las caracteristicas especificas de su TFG/TFM y que se determinen en los
manuales correspondientes.

Se incorporaran, si procede, los Objetivos de Desarrollo Sostenible
abordados en el trabajo.

Este documento de propuesta se remitird al director para su aceptacién en el plazo

establecido en el manual correspondiente.

B) Aceptacidn de la propuesta de trabajo

El director informara favorable o desfavorablemente de la propuesta de TFG/TFM
presentada por el estudiante, segiin modelo recogido en los manuales. En caso de

informar desfavorablemente se le comunicara al estudiante dandole un plazo de

subsanacion.

El documento final de propuesta se remitira al coordinador del TFG/TFM para su

registro y custodia.

C) Vigencia

La propuesta de TFG/TFM mantendra su vigencia en tanto el estudiante o el director no

soliciten expresamente al coordinador de la asignatura y a la CGC su modificacién o

anulacion.



ANEXO 1. PRC-001. Procedimiento de Elaboracién, Evaluacién y Gestion de los Trabajos Fin
de Estudios

D) Reclamaciones

Las decisiones adoptadas por el director o codirector respecto a las propuestas finales de
TFG/TFM podran ser reclamadas ante el Coordinador de la asignatura, ante la Comision de
Garantia de Calidad de la titulacidn y, finalmente, ante la Comisidon de Garantia de Estudios
de Grado de la Universidad.

6.5. Seguimiento y evaluacion continua

El director y, en su caso, el codirector, son los responsables de orientar, supervisar y dirigir el
trabajo del estudiante. El seguimiento se realiza a través de tutorias que serdn registradas en el
documento correspondiente.

El director es el responsable de la evaluacién continua del desarrollo del trabajo. La evaluacién
continua se refleja a través de las rubricas o de los criterios que se especifican en cada uno de
los manuales de TFG/TFM.

6.6. Requisitos de presentacion del trabajo final y autorizacién del director

Para la normalizacién de la presentacion final al director, todos los trabajos deben tener la
estructura establecida y publicada en los manuales de TFG/TFM. El director autorizara la
presentacidn de la solicitud de defensa del TFG/TFM segtin modelo incluido en los manuales. En
caso de no aceptacion, el director indicard al estudiante las correcciones que debe realizar.

Los plazos de presentacion del trabajo y de autorizacién se reflejardn en los manuales
correspondientes.

Las memorias finales entregadas al director y al coordinador por parte de los estudiantes
deberan ir firmadas con una declaracidn expresa en la que se asume la originalidad y autoria del
trabajo.

6.7. Deposito del trabajo

A) Una vez entregada la memoria y autorizada la defensa, el estudiante depositara la
documentacidn, segun la normativa vigente, a través de la plataforma DEPOSITA.

B) El depdsito deberd formalizarse a lo largo de los doce meses posteriores a su
matriculacion (18 meses en el caso de los TFM) Transcurrido el plazo anterior sin que
se hubiese realizado el depdsito, el estudiante debera volver a matricularse.

C) Los trabajos se presentaran en ficheros de texto e imagenes estaticas, seguin los
formatos y directrices oficiales de la Universidad de Zaragoza y de acuerdo con los
procedimientos establecidos por el centro a dichos efectos.

D) Unavez depositado, el trabajo no podra ser objeto de modificacién alguna por parte
de su autor/es o Director/es.
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E) Los TFG/TFM formaran parte del corpus bibliografico de la Universidad de Zaragoza

F)

como resultado de la produccion académica de sus estudiantes. A tales efectos, se
habilitara un procedimiento para su depdsito electréonico en el repositorio de
documentos de la Universidad de Zaragoza (ZAGUAN). Este tramite sera previo y
obligatorio a la defensa publica de los trabajos.

https://deposita.unizar.es/youraccount/login?In=es&amp;referer=https%3A%2F%2
Fdeposita.unizar.es%2Fsubmit%3FIn%3Des

Una vez introducido en la aplicacion, el autor recibird via email un cdodigo

acreditativo del depdsito electrénico, que serd presentado en secretaria al realizar

el depdsito de los ejemplares impresos.

El archivo y consulta de los TFG/TFM garantizaran los derechos de autor conforme a
lo establecido en la legislacién vigente.

6.8. Tribunal evaluador

A) Composicién

El Coordinador del TFG/TFM propone la formacion de los tribunales evaluadores cuya
composicion esta regulada en el Reglamento de los TFG y de TFM en la Universidad de
Zaragoza.

La designacion de los cargos de presidente, vocal y secretario se concretara por el
coordinador del TFG/TFM.

B) Comunicacion y publicacién de los tribunales evaluadores

El coordinador comunicara a los interesados la composicién de los tribunales evaluadores
y la asignacidn de los trabajos a evaluar.

Cualquier reclamacién sobre la constitucion de los tribunales se remitird al coordinador y
serd valorada por la CGC de la titulacidn.

C) Suplencia

Se arbitrardn los mecanismos de suplencia necesarios para garantizar en todo momento la
presencia del numero total de miembros de los que esta constituido el tribunal. En todo
caso, los miembros suplentes entraran a formar parte automaticamente del tribunal titular
en casos como:

e Cuando alguno de los miembros titulares disfrutase de una licencia a efectos
de docencia o investigacion, o se encuentre en una situacién de comision de
servicios o similar.

e Cuando alguno de los miembros titulares se encuentre en situacién de baja
laboral.
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e Cuando alguno de los miembros titulares deba participar en actos oficiales
derivados de su condicién de profesor universitario (tribunales evaluadores
de tesis doctorales, de procesos selectivos, etc.,).

e Otras causas siempre que cuente con el informe favorable de la direccidn del
centro.

D) Funciones

Al tribunal le corresponde la evaluacion de la memoria escrita y de la defensa de los
TFG/TFM.

La evaluacidn y su ponderacion se especifica en cada uno de los manuales correspondientes
de cada titulacion.

El tribunal evaluador hara llegar las calificaciones otorgadas a los trabajos al coordinador
del TFG/TFM, quien harad publica la calificacion obtenida por cada estudiante. Ante las
reclamaciones se sigue lo establecido en la normativa de evaluacién de la Universidad de
Zaragoza del Acuerdo de 22 de diciembre de 2010, del Consejo de Gobierno de la
Universidad, por el que se aprueba el Reglamento de Normas de Evaluacion del
Aprendizaje.

6.9. Defensa

A)

B)

C)

D)

El estudiante habra de proceder a la defensa publica de su trabajo, de manera
presencial, ante el correspondiente tribunal evaluador segun el calendario que se
establezca, con arreglo a la ordenacion académica aprobada por la Junta de Centro.
El centro se compromete a establecer cuatro convocatorias por curso académico.

El estudiante podrd presentarse, como mdaximo, a dos convocatorias por curso
académico, siempre que se encuentre vigente su matricula en la asignatura de
TFG/TFM. Transcurrido dicho plazo sin que se hubiera superado la defensa, el
estudiante debera volver a matricularse.

El coordinador de TFG/TFM debera hacer publica la convocatoria de defensa de cada
TFG/TFM (dia, hora y lugar), con una antelacion minima de tres dias naturales
utilizando para ello el tablén de anuncios y la web del Centro.

En casos excepcionales y debidamente justificados la defensa publica podra ser
realizada de manera telematica segun lo establecido en la 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:

(https://academico.unizar.es/sites/academico.unizar.es/files/archivos/gradoymast

er/legislacion/instruccion2022defensatelematica.pdf).

6.10. Evaluacidn y calificacidon
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A)

B)

C)

D)

E)

Los criterios y procedimientos de evaluacion de los TFG/TFM estaran publicados
anualmente en las guias docentes de la asignatura y en los manuales de cada
titulacion. Esta evaluacion, como minimo, debe considerar la evaluacion continua
del director, la memoria escrita y la defensa publica evaluadas por el tribunal.

La evaluacion continua por el director, con las rabricas o criterios correspondientes,
se detalla en los manuales de cada titulacion.

Para la evaluacién de la memoria y la defensa, los miembros del tribunal deberan
emitir una calificacion individual segin modelo normalizado, valorando tanto la
memoria del trabajo, como su exposicion y defensa. Estos informes individuales se
archivaran hasta la finalizacién del curso o la finalizacién de las reclamaciones (si las
hubiera), momento en el que seran destruidos.

Para cada estudiante se emitird un acta, que debera ser firmada por todos los
miembros del tribunal, en la que constara la calificacion otorgada. El tribunal deberd
proceder a su entrega al Coordinador del TFG/TFM en el plazo maximo de los dos
dias lectivos posteriores a la defensa.

En el caso de que la calificacidon sea de suspenso, el tribunal debera emitir un informe
en el que se detallaran las deficiencias, tanto metodoldgicas como de contenido, que
justifiquen dicha calificacién, indicando asimismo las modificaciones que sea preciso
introducir en el trabajo y se procedera a una nueva defensa del mismo.

La asignatura serd calificada como cualquier otra, de acuerdo con la legislacién
vigente. La publicacién de las calificaciones y la revision de las mismas se realizara
segun lo dispuesto en la normativa vigente, de forma analoga a las asignaturas de la
titulacién.

Las calificaciones obtenidas podran ser reclamadas ante el Coordinador de la
asignatura, que solicitara informe al director y a los miembros del tribunal evaluador
y resolvera la reclamacion.

6.11. Consideraciones éticas

Cuando se efectien TFG/TFM en colaboracidén con entidades o personas fisicas serd necesaria
la presentacion del consentimiento informado y la aceptacidn de la participacion en el trabajo
académico por parte de la persona.

En todo caso no seran publicos los datos de caracter personal siguiendo la normativa de
Proteccion de Datos de Caracter personal.

Cuando el tipo de estudio lo requiera se solicitara la autorizacién del Comité de Etica de la
Investigacion de la Comunidad de Aragdn (CEICA), seglin normativa y procedimientos.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
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lineas ofertadas por los tutores
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de TFG/TFM al tutor
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memoria

8. SEGUIMIENTO
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El seguimiento y medicidn de este procedimiento se va a realizar mediante los siguientes
indicadores de Calidad:
e Numero de TFG/TFM aprobados por titulaciones.

e Numero de incidencias/reclamaciones/sugerencias derivadas del procedimiento.

9. REGISTRO Y ARCHIVO

El registro y archivo de los TFG/TFM debe seguir las indicaciones del apartado 6.7
Depdsito del trabajo.

10. ANEXOS

- Propuesta y aceptacion de la propuesta inicial TFG/TFM

- Autorizacién del director para defensa de TFG/TFM

- Declaracion expresa en la que se asume la originalidad y autoria del trabajo
- Informe de evaluacion continuada del tutor/cotutor del TFG/TFM del Manual

- Acta de calificacion TFG/TFM



