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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es fijar el modo en que la Facultad de Comunicacion ha de llevar a cabo la
gestibn de las asignaturas Trabajo Fin de Grado y Trabajo Fin de Master (en adelante TFG y TFM
respectivamente). Recoge la informacién necesaria para el desarrollo del conjunto de sus acciones con el
objetivo de garantizar su contribucién en el proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes del Centro.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a las ensefianzas de las titulaciones oficiales impartidas en la Facultad de
Comunicacion.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal y autonémica de aplicacion, se contemplan:
 Estatutos de la Universidad de Sevilla.
* Reglamento General de Actividades Docentes de la Universidad de Sevilla y normas de desarrollo.
« Reglamento para la elaboracién de los Planes de Asignacion del Profesorado (PAP).
* Normativa sobre la Dedicacion Académica del Profesorado.
« Calendario de Actuaciones de Planificacion Académica.
¢ Programa formativo/Memoria Verificada.
* Normativa reguladora de los Trabajos Fin de Estudios (normativa general marco de aplicacion en toda la
Universidad de Sevilla). Aprobada el 20.07.2017.
» Normativa reguladora de los Trabajos Fin de Grado (normativa de la Facultad de Comunicacién). Aprobada
en Junta de Facultad el 7 de noviembre de 2017.
» Normativa general sobre los Trabajos Fin de Master (Facultad de Comunicacién). Aprobada en Junta de
Facultad el 14 de noviembre de 2018.
» Normativa especifica sobre Trabajos de Fin de Méaster del Master Universitario en Comunicacion Politica e
Institucional. Aprobada en Junta de Facultad el 14 de noviembre de 2018.
« Normativa especifica sobre Trabajos de Fin de Master del Master Universitario en Comunicacién y Cultura.
Aprobada en Junta de Facultad el 14 de noviembre de 2018.
* Normativa especifica sobre Trabajos de Fin de Master del Méaster Universitario en Guion, Narrativa y
Creatividad Audiovisual. Aprobada en Junta de Facultad el 14 de noviembre de 2018.
« Normativa especifica sobre Trabajos de Fin de Master del Master Universitario en Escritura Creativa.
Aprobada en Junta de Facultad el 14 de noviembre de 2018.
» Normativa especifica sobre Trabajos de Fin de Master del Master Universitario en Publicidad y Gestién de
Contenidos. Aprobada en Junta de Facultad el 30 de enero de 2024.
« Resolucion Rectoral de 15 de Julio de 2011, por la que se posibilita la presentacion del Trabajo de Fin de
Master hasta el mes de diciembre siguiente al afio de matriculacién.
» Resolucién Rectoral de 15 de julio de 2011 para los TFM donde las defensas de diciembre quedan incluidas
en el curso académico precedente.
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4. Definiciones

Trabajo Fin de Estudios: Trabajo Fin de Grado/Méster. El Trabajo Fin de Estudios consistir4 en la realizacién por
parte del estudiante, bajo la direccién tutelada, de un proyecto, memoria o estudio sobre un tema de trabajo que
se le asignard y en el que desarrollard y aplicara conocimientos, capacidades y competencias adquiridos en la
titulacion.

5. Desarrollo

Matriculacién

El procedimiento se inicia con la automatriculacio&#769;n del alumno en la asignatura "Trabajo Fin de Grado" o "
Trabajo Fin de Master", segun el caso.

Para poder matricularse en la asignatura y desarrollar el Trabajo de Fin de Grado, el alumno debe haber
superado al menos el 70% de los créditos totales de la titulacion.

Plazas (asignacion de tutores)

El Vicedecanato de Ordenacion Académica, al inicio del curso, elabora un calendario con los protocolos del TFG,
donde se establecen las fechas de solicitud de tutor con la entrega del anexo 1. Los coordinadores de cada
Master elaboran también el calendario de protocolos de TFM.

En el caso del TFG, tras el cierre de la matriculacion, la Facultad, a través de la pagina web, oferta una serie de
plazas (tutores) para cada una de las distintas titulaciones de la Facultad. Cada tutor puede ofertar un maximo de
ocho plazas (4 créditos) para el TFG.

Los coordinadores de los masteres ofertaran también el listado de tutores (junto a las lineas de trabajo de cada
uno) para cada uno de los titulos de master. En este caso, cada tutor de TFM puede asumir 4 créditos de carga
docente (entre tres y cinco plazas, segun la carga crediticia de la asignatura en cada titulo de master).

Los estudiantes matriculados deben elegir un tutor entre las plazas ofertadas, que se asignara en funcion de
varios criterios genéricos de prelacion de acuerdo a las preferencias de alumno, por este orden: 1°: nota media
de expediente (TFG)/nota de acceso al titulo (TFM); 2°: orden de solicitud.

El resultado de la adjudicacion y la relacion de vacantes se publicara&#769; en la web de la Facultad y se
difundira por los medios que se considere necesarios.

Seguidamente se abre un periodo normativo de subsanacién de cinco dias naturales.

En el periodo de ampliaciéon de matricula, tras los examenes de la tercera convocatoria, se abrird un nuevo plazo
para solicitud de tutor de TFG que seguira las mismas pautas de la primera adjudicacion.

Las resoluciones definitivas de la asignacion de tutores de TFG y TFM se publicaran en la web de la Facultad y
se difundira por los medios que se consideren necesarios.

Depésito

El calendario de protocolos del TFG, publicado al inicio del curso y elaborado por el Vicedecanato de Ordenacion
Académica, recoge las fechas de Depésito y Defensa de los Trabajos Fin de Grado de las distintas
convocatorias. Las fechas de la defensa de los TFG estan recogidas también dentro del calendario de examenes
de los distintos grados, aprobado en Junta de Facultad a finales del curso anterior.

Las Comisiones Académicas de cada master, dirigidas por los coordinadores de los mismos, organizaran los
calendarios de depdsito y defensas de los TFM. Dichos calendarios se publican en la pagina web de cada
master, dentro de la web del Centro.
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Para poder optar a una convocatoria concreta de TFG, el estudiante debera entregar el anexo 2 (Aval del tutor
para autorizar la defensa) en los plazos indicadas en el calendario del protocolo de TFG. Dicho anexo debe estar
firmado por el tutor.

El depdsito de TFE se realiza de manera completamente telematica.

En el TFG, el estudiante deberd&#769; depositar una copia digital del trabajo a través de la plataforma de
ensefianza Virtual de la Universidad de Sevilla, siguiendo los plazos establecidos en el cronograma publicado y
vigente. Esta copia debe compartirse con el tutor del trabajo y con los Servicios administrativos de la Biblioteca
del centro para su registro en IDUS en caso de cumplir los requisitos necesarios.

Es imprescindible que la entrega del trabajo se complete con el anexo 3 (Autorizacion del depésito del TFG en la
Biblioteca Universitaria), y con la declaracién personal de compromiso ético del alumno (Anexo V).

En el TFM, el estudiante debera entregar una copia al coordinador del titulo y otra a la Jefatura de la Secretaria
del centro dentro de los plazos establecidos oficialmente.

Concluido el plazo de deposito de TFG/TFM, el Vicedecanato de Ordenacion Académica -en el caso de los TFG-
o los coordinadores de los masteres - en los TFM- elaboraran los calendarios de las defensas, asi como los
tribunales y las aulas donde tendran lugar.

En el caso de los TFG, la Vicedecana de Ordenacion remite las instrucciones y la documentacién necesaria a
todos los participantes en el proceso de las defensas.

En el caso de los TFM, la Secretaria de la Facultad remite a cada una de las Comisiones Evaluadora los trabajos
y la documentacién necesaria.

Comisiones Evaluadoras

Son susceptibles de formar parte de las comisiones evaluadoras todos los miembros del PDI, con plenas
capacidades docentes en el momento de actuacion, cuyas areas participan en las titulaciones del Centro.

Las Comisiones Evaluadoras del TFG estardn compuestas por el tutor del TFG, y dos profesores con plenas
capacidades docentes.

Las Comisiones Evaluadoras del TFM estaran compuestas por dos o tres profesores —dependiendo del titulo-
con plenas capacidades docentes.

Las Comisiones Evaluadores de los TFG seran establecidas por el Vicedecanato de Ordenacion Académica y las
de los TFM por los coordinadores de cada Master.

Seran publicadas en la web de la Facultad, junto con las aulas y horarios de las defensa de los TFE.

Defensa

El acto de exposicién y defensa del TFE es publico.

La defensa del TFE se realiza por el estudiante mediante la exposicion oral de su contenido o de las lineas
principales del mismo.

En el caso del TFG, la Comision Evaluadora encomendard al tutor el acto de presentacién del TFG, que debera
hacerse mediante péster en la sesion publica convocada al efecto. Para exponer el péster, el estudiante
dispondra de un tiempo a determinar por el tutor.

Calificacion

Seran objeto de evaluacién las competencias, conocimientos y capacidades adquiridas por el estudiante
mediante la realizacion del TFE.

El Trabajo Fin de Grado/Trabajo Fin de Méster se calificara en funcién de la siguiente escala numérica de 0 a 10
puntos, con expresion de un decimal, a la que podra afiadirse la calificacion cualitativa correspondiente:

a) De 0 a 4,9: Suspenso (SS).
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b) De 5 a 6,9: Aprobado (AP).
c) De 7 a 8,9: Notable (NT).
d) De 9 a 10,0: Sobresaliente (SB).

En el caso del TFG, la Comision Evaluadora encomendara al tutor la evaluacion integral del TFG, asi como la
propuesta de calificacion.

La Comisién Evaluadora, tras oir la propuesta del tutor, otorgara una calificacion numérica y cumplimentara y
firmara el acta interna oficial. En dicha acta podra incluirse la propuesta a mencion de “Matricula de Honor”, para
lo que sera requisito que la calificacion haya sido de “Sobresaliente” y que la propuesta haya sido adoptada por
unanimidad. Los tutores publicaran el mismo dia de las defensas las notas de sus alumnos tutorizados y
estableceran un horario de revision.

La CATFG resolvera en el plazo méximo de siete dias habiles la concesion de “Matriculas de Honor” entre las
propuestas por las Comisiones Evaluadoras. El nimero de Matriculas de Honor se regira por la normativa de la
Universidad de Sevilla.

En caso de que las propuestas de “Matriculas de Honor” superen los limites maximos amparados por la
normativa de la Universidad de Sevilla, se asignaran en funcion de las medias ponderadas méas elevadas del
expediente

En el caso de los TFM, la Comisién Evaluadora correspondiente delibera sobre la calificacion, a puerta cerrada,
al finalizar el acto de defensa. Tras dicho acto, la Comision debera rellenar las actas internas y entregarlas en
Secretaria. Las calificaciones otorgadas se publicaran el mismo dia de las defensas y se establecera un horario
de revision. Las propuestas de Matricula de honor deben ser consensuadas por unanimidad de los miembros de
las Comisiones Evaluadoras. En caso de que las propuestas de “Matriculas de Honor” superen los limites
marcados por la normativa de la Universidad de Sevilla, la Comision Académica del Master asignara las MH en
funcién de las medias ponderadas mas elevadas del expediente.

6. Seguimiento y Medicion
Asimismo, relacionado con el correcto desarrollo de este proceso, se analizaran anualmente los indicadores del
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos Oficiales de la Universidad de Sevilla para cada una de las
titulaciones oficiales impartidas en el Centro, y en particular, los siguientes:
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora es responsabilidad del Decanato y de la Comision de
Garantia de Calidad del Centro y esta alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el Sistema de Garantia de
Calidad de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el Procedimiento 1 (P1) del SGCT, “Medicion y
analisis del rendimiento académico”.
Para la medicion y el analisis se tendrdn en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT:

¢ 1.6 Tasa de rendimiento del Titulo

e 1.7 Tasa de éxito del Titulo

* 1.8 Tasa de eficiencia del Titulo

¢ 1.9 Tasa de graduacién del Titulo
1.10 Numero de egresados por curso
1.11 Tasa de abandono del Titulo
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Y del P2 del SGCT: Evaluacién y mejora de la calidad de la ensefianza y el profesorado:
e 2.5 Grado de satisfaccion del alumnado sobre el procedimiento para la eleccién y realizacion de afos
trabajos fin de Grado/Ma&#769;ster.
Igualmente, se tendran en cuenta informacioén sobre:
» Numero de alumnos matriculados en la asignatura TFG/TFM por titulacion desagregados por calificaciones.
» Numero de tutores de TFG/TFM por titulacion.

Indicadores clave:

P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.6 - TASA DE RENDIMIENTO DEL TiTULO
P1-1.7 - TASA DE EXITO DEL TiTULO
P1-1.8 - TASA DE EFICIENCIA DEL TITULO
P1-1.9 - TASA DE GRADUACION DEL TITULO
P1-1.10 - NUMERO DE EGRESADOS POR CURSO
P1-1.11 - TASA DE ABANDONO DEL TiTULO

P2 - EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO
P2-25 - GRADO DE SATISFACCION DEL ALUMNADO SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELECCION Y REALIZACION DE LOS
TRABAJOS FIN DE GRADO/MASTER.

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Facultad: aprobacion de la normativa interna sobre la base de la Normativa de Trabajo Fin de Estudios
de la Universidad de Sevilla y aprobacion de cuantas acciones de mejora relacionadas con el procedimiento se
incluyan en los Planes de Mejora de las titulaciones del Centro.

Equipo Decanal: responsable de realizar la propuesta en Junta de Centro la normativa reguladora. Asi mismo, es
el responsable de la efectiva difusion, publicacion de cuanta informacion sea necesaria y de la gestion
administrativa necesaria para el desarrollo del proceso.

Vicedecanato de Ordenacion Académica e Innovacion Docente: peticion a los diferentes Departamentos de los
tutores correspondientes segun la responsabilidad docente en los diferentes titulos; gestién de la oferta de plazas
y asignacion de tutores a los estudiantes matriculados en las asignaturas de TFG, segun las preferencias y la
nota media del expediente académico. Responsable de definir y gestionar las actuaciones relacionadas con este
proceso, asi como de llevar a cabo acciones para revisar y mejorar las gestiones concernientes al procedimiento
"PCQ7 - Procedimiento de Gestion de los Trabajos de Fin de Estudios". Responsable de organizar las defensas
de los TFG en las diferentes convocatorias.

Coordinadores de los Masteres oficiales: gestion de la oferta de plazas y asignacion de tutores a los estudiantes
matriculados en las asignaturas de TFM, segln las preferencias y la nota media del expediente académico.
Responsables de organizar las defensas de los TFM en las diferentes convocatorias.

Comisién de Garantia de Calidad del Titulo: andlisis del resultado de los indicadores y propuestas de las
acciones de mejora.
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Tutor: orientacion del estudiante, supervision el trabajo y cuidado del cumplimiento de los objetivos previstos. En
el TFG es el responsable de la evaluacion y calificacion, una vez oida la Comisién Evaluadora.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se lleva a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion. En cualquiera de estos dos procesos se procede al andlisis de los indicadores
asociados al procedimiento y a la elaboracion del plan de mejora. Una vez aprobado se informara del mismo a
todos los grupos de interés mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento
PC11-Informacion Publica.

Ademas, el equipo decanal procede anualmente a la elaboracion de una Memoria del Centro, que incluye las
acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le da difusion entre los principales
grupos de interés siguiendo el procedimiento PC11- Informacién Publica.

9. Flujograma

PC-07 - Procedimiento de gestion de los Trabajos Fin de Estudios
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