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Objeto: Este procedimiento regula el proceso de realizacion de los Trabajos Fin de

Grado (TFG) y del Trabajos Fin de Master (TFM), en adelante “trabajos”,
para cualquier alumno matriculado en la ETSII (incluyendo los trabajos que
se realizan en alguno de los programas de intercambio).

Responsable/
Propietario:

Subdirector de Ordenaciéon Académica

Documentos de e El Real Decreto 1397/2007 de 29 de octubre, modificado por el
Real Decreto 861/2010 de 2 de julio, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

e El Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan
los estudios universitarios oficiales de Postgrado.

e La Normativa de Acceso y Matriculaciéon de la UPM aprobada en
Consejo de Gobierno anualmente.

e La Normativa Reguladora de los Sistemas de Evaluacién en los
Procesos Formativos Vinculados a los Titulos de Grado y Master
Universitario con Planes de Estudio Adaptados al R.D.
1393/2007 de la UPM.

e El Reglamento de Postgrado Oficial de la UPM.

e Las Memorias Verificadas de las titulaciones afectadas y guias de
aprendizaje de la asignatura.

e Guia para la elaboracién y defensa del TFG y TFM (Junio 2019).
e Normativa de Trabajos Fin de Grado y Fin de Master en Titulaciones
Oficiales de la Escuela (Junio 2019).

referencia:

ANEXOS

ANX-PR/CL/009_01: Rubricas para tutor y tribunal de TFG y TFM
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Registros:
EVD-PR/CL/009_01 Periodicidad Responsable
Ficha de solicitud.
EVD-PR/CL/009_02 Periodicidad Responsable
Hoja/s de seguimiento.
(opcional)
EVD-PR/CL/009_03 Periodicidad Responsable
Informe del tutor
EVD-PR/CL/009_04 Periodicidad Responsable
Trabajo
EVD-PR/CL/009_05 Periodicidad Responsable
Informe de pre-evaluacion
EVD-PR/CL/009_06 Periodicidad Responsable
Informe de evaluacion de
competencias del tribunal
EVD-PR/CL/009_07 Periodicidad Responsable
Actas finales
Indicadores:
IND-PR/CL/009_01 Periodicidad Responsable
Numero de alumnos por - — —
titulaciéon que presentan el Subdirector de Ordenacion Académica (TFG)
trabajo en cada convocatoria Subdirector de Master y Doctorado (TFM)
IND-PR/CL/009_02 Periodicidad Responsable
Calificacion media de los - — — -
trabajos por convocatoria y Subdirector de Ordenacion Académica (Titulos
curso académico para cada de Grado)
titulacion Subdirector de Master y Doctorado (Titulos de
Master)
IND-PR/CL/009_03 Periodicidad Responsable

Porcentaje de alumnos
aprobados sobre
presentados por titulacion

Subdirector de Ordenacion Académica (Titulos
de Grado)

Subdirector de Méaster y Doctorado (Titulos de
Master)
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8. Descripcion y fases del proceso:

Este procedimiento tiene en cuenta las competencias a desarrollar por el alumno
durante la realizacidén y presentacion del trabajo, asi como la evaluacién de las mismas.
Asimismo procura la gestion documental de manera electronica, incluyendo la difusion
final del trabajo desarrollado.

Se diferenciaran las siguientes etapas en este proceso:

A) Propuesta y tutela del trabajo

B) Desarrollo y seguimiento

C) Depdsito del trabajo

D) Tribunales de evaluacion

E) Defensa del trabajo

F) Calificacion y revision del trabajo
G) Difusioén

A) Propuesta y Tutela de Trabajo

La realizacién de este proceso comienza con la propuesta de un tema de trabajo, a
través de un formulario habilitado en Indusnet.

La propuesta de trabajos podra realizarse en cualquier periodo del curso académico y
podra partir tanto de uno o mas profesores de uno o mas Departamentos como de la
Comisién Académica de un Programa de Master adscrito a la ETSII. La propuesta se
hara rellenando los campos previstos en la herramienta informética habilitada a tal
efecto.

El alumno a través de su Intranet (Indusnet alumno) procedera a elegir un cédigo de
trabajo de la lista existente en la oferta anteriormente indicada, incluyendo la
informacién adicional que requiera la herramienta.

El profesor seleccionard, vistos los Curriculum Vitae, uno de entre los alumnos
solicitantes mediante su aceptacion en Indusnet.

Los alumnos podran hacer propuestas a profesores de la ETSII. Estas podran ser a titulo
individual o tener vinculacion con el trabajo desarrollado en o para una Empresa, un
Centro o Instituto de Investigacion externo o una Institucién extranjera (en el caso de
que el alumno realice el trabajo dentro de uno de los programas de intercambio
existentes en la ETSII). En el caso de programas de intercambio de doble titulacion,
adicionalmente a los requisitos de la institucion de acogida, los alumnos tendran como
tutor en la ETSII al Adjunto a la Direcciébn para Relaciones Internacionales o cargo
equivalente para hacerles su seguimiento.
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La base de datos alimentada por este proceso permitira, a través de la Intranet, las
consultas por parte de la comunidad docente de la Escuela.

B) Desarrollo y Seguimiento

Durante la elaboracion del trabajo debera existir una comunicacion y una colaboracion
periddicas entre alumno y tutor. En estas sesiones se revisara el estado del trabajo y
se corregirdn o mejoraran aquellos aspectos que asi lo requieran. Si el tutor lo requiere,
el alumno debera registrar electronicamente informes de seguimiento a través de
Indusnet.

Se considerara finalizada esta fase cuando:

- El alumno haya puesto a disposiciéon del tutor el trabajo en la plataforma
electrénica. En el caso de alumnos de la ETSII que realicen el trabajo en un
programa de intercambio, este documento debe incorporar: la portada oficial de
la ETSII para TFG/TFM, un resumen de al menos 10 paginas en castellano del
trabajo presentado en la institucion de destino y el trabajo tal y como ha sido
presentado en la institucion de destino (Universidad de acogida en el programa
de intercambio).

- El tutor haya dado su aprobacién al trabajo realizado y le haya otorgado una
calificaciéon de acuerdo con su desarrollo y la consecucién de los objetivos
técnicos del trabajo fijados a su comienzo, considerando los ECTS asignados al
mismo.

- El tutor haya evaluado las competencias previstas para el trabajo conforme al
modelo de evaluaciéon predefinido y disponible en Indusnet.

El trabajo desarrollado debera documentarse siguiendo, en la medida de lo posible, las
pautas indicadas en la “Guia para la realizacion, presentacion y defensa del trabajo” de
la documentacion de referencia.

Ademads, siempre debera incluirse, junto con la documentacidén a entregar, un resumen
ejecutivo con una extensiéon igual o inferior a cinco paginas donde se sinteticen los
aspectos mas significativos del trabajo realizado.

Una vez que el tutor ha validado el formulario, incluyendo todos los documentos
preceptivos, se envia el registro de manera electrénica a través de Indusnet. La
informacién relativa al trabajo queda registrada en Indusnet para el profesor y el
alumno. La evaluacién del tutor (conforme a la rubrica recogida en el Anexo I: ANX-
PR/CL/009_01) estara disponible para los miembros del tribunal antes de la defensa del
trabajo; no asi la calificacion sobre el desarrollo técnico del trabajo emitida por el tutor,
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que no se transmitird al tribunal ni al alumno hasta finalizado el proceso de defensa, en
el momento en el que se emita la calificacion provisional del trabajo.

C) Depésito del Trabajo

Los trabajos se entregaran en alguna de las convocatorias oficialmente establecidas en
el Proyecto de Organizacion Docente.

Se recomienda que todo trabajo presentado en la ETSII sea objeto de difusiéon publica,
para lo que se recomienda, salvo las excepciones recogidas en el apartado G de este
procedimiento, firmar la correspondiente autorizacién para su publicacién. Por tanto,
sera responsabilidad del proponente garantizar que todas las partes interesadas
aceptan su difusiéon con anterioridad a su presentacion.

D) Asignacioén de Tribunales

Los Departamentos de la Escuela o las Comisiones Académicas de los Programas de
Méster que cuenten con ella, propondran al principio del curso una lista de profesores
candidatos a formar parte de los Tribunales de Defensa en cada convocatoria asi como
la composicién del Tribunal de la Asignatura. La Junta de Escuela o comisién en quien
delegue es la encargada de aceptar la lista propuesta.

En cada convocatoria, y una vez que la Secretaria conoce el numero de trabajos que
se van a defender por titulacion y por especialidad, el 6rgano responsable de la
composicion de los Tribunales de Defensa se encargara de componer los mismos, a
partir de la lista de candidatos aprobada en Junta de Escuela, siguiendo los criterios
establecidos en la normativa.

Se constituiran los Tribunales de Defensa por especialidades y tantos por especialidad
como sean precisos de forma que cada tribunal evalle un numero de trabajos que, en
ningln caso, podra exceder el establecido en la normativa y que, deseablemente, sera
igual o inferior a ocho. En la definicién de los Tribunales de Defensa se tendra en cuenta
que los profesores propuestos cumplan los requisitos necesarios para poder formar
parte del tribunal en cuestidén, conforme a la Normativa de Trabajos Fin de Grado y Fin
de Master en Titulaciones Oficiales de la Escuela (Documentos de Referencia).

Una vez designados los Tribunales de Defensa, desde la plataforma electrénica se
enviara un correo electronico a cada miembro del tribunal comunicando el aula, el dia
y la hora y la relacion de alumnos a defender el trabajo. Ademas, se dara permiso de
lectura a los documentos de los trabajos en soporte electronico de forma que los
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miembros del tribunal puedan proceder a una valoracion previa de los mismos,
conforme a lo recogido en la herramienta informatica.

Los miembros del Tribunal de Defensa confirmaran su disponibilidad a través de la
misma plataforma electrénica. Para aquellos profesores que no respondan a la
convocatoria, el 6rgano responsable de la composicion de los Tribunales de Defensa les
contactara telefonicamente. Los profesores que por algin motivo no puedan formar
parte de los Tribunales de Defensa asignados deberan notificarlo justificadamente ante
el mencionado 6rgano responsable de su formacién con las evidencias necesarias. En
este caso, se seleccionara a otro profesor del listado previamente aprobado, siguiendo
el proceso descrito previamente.

Los miembros del Tribunal de Defensa realizaran una pre-evaluacion individual del
trabajo a través de un formulario en Indusnet en el periodo establecido en la
convocatoria y, en cualquier caso, previamente a la formacion del tribunal. Para ello, se
basaran, al menos, en el resumen ejecutivo del proyecto. En caso de que algin miembro
del tribunal considere que un trabajo no reune los requisitos minimos para ser
defendido, lo indicara en el sistema informatico adjuntando un informe donde se motive
dicha decision e incluya sugerencias de mejora que ha de realizar el alumno. En estos
supuestos, se permitira al alumno proceder a la retirada del trabajo si asi lo estima
oportuno y de esta forma no proceder a su defensa.

El 6rgano responsable de la composicion de los Tribunales de Defensa remitira su
composicion asi como fecha y hora de la convocatoria a la Subdireccion de Ordenaciéon
Académica, que le asignara un aula para la celebracién de la defensa y publicara en la
pagina Web de la Escuela la informacion completa, asi como el orden de intervenciéon
propuesto.

E) Defensa del Trabajo

La presentacion del trabajo consistira en una exposicion del mismo en sesién publica,
durante un maximo de veinte (20) minutos y debera realizarse en alguno de los idiomas
oficiales de la titulacidon; para los casos en los que el alumno haya matriculado alguna
extension de su trabajo, se prolongara la defensa con diez (10) minutos adicionales.
Después de esta exposicion, los miembros del tribunal podran formular las preguntas
que estimen oportunas en un tiempo maximo de veinte (20) minutos. Al finalizar el
turno de preguntas, el tutor podra informar al tribunal sobre el trabajo realizado por el
alumno, si asi lo requiere el presidente. Dentro del tiempo establecido para las
preguntas, cada miembro del tribunal rellenara la ficha de evaluacion del trabajo
realizado conforme a la plantilla disponible en Indusnet y que servira de base cualitativa
para la calificacion del mismo (Anexo I: ANX-PR/CL/009_01).
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El 6rgano responsable de la composicion de los Tribunales de Defensa podr& autorizar,
de forma excepcional, la defensa a distancia del trabajo mediante sistemas de tele-
comunicacion, previa peticidon razonada del tutor del mismo.

Los alumnos que se encuentran cursando alguno de los dobles masteres (MIl+Master
especialista) que se ofertan en la ETSII, estan obligados a realizar dos TFM
diferenciados. No se admite, por tanto, la posibilidad de realizar un TFM con extensiéon
doble.

Para garantizar la independencia entre ambos TFM, como norma general los alumnos
deberan realizar sus TFM con dos tutores distintos y con objetivos bien diferenciados.
Excepcionalmente se podra admitir la realizacion de ambos TFM supervisados por el
mismo tutor, para lo cual serd necesario que dicho tutor envie un informe a la
Subdireccion de Ordenacion Académica o Jefatura de Estudios, con copia a la
Subdirecciéon de Master y Posgrado, en el que se detallara:

e Tematica de cada uno de los dos TFM.

e Objetivos concretos y bien diferenciados de cada uno de los dos TFM.

¢ Justificacion razonada de la independencia entre ambos TFM.

e Compromiso de que la carga de trabajo se distribuird en dos bloques de 12 ECTS

cada uno.

Los alumnos de la ETSII-UPM que realizan su TFG/TFM en el marco de un programa de
intercambio, siempre que éste no sea de doble titulacion, estan sujetos a la normativa
especifica para alumnos de la ETSII-UPM en el extranjero y estan obligados a defender
su trabajo en nuestra Escuela ante un Tribunal que sera el que evalle y califique los
trabajos; cuando el idioma en el que esté escrito el trabajo, no sea uno de los idiomas
de la titulaciéon, quedara a discrecion del tribunal el solicitar mas informacién al alumno,
de forma previa a la defensa.

Los alumnos de Doble Titulacion de la ETSII-UPM que realizan su TFG/TFM en alguna
Universidad extranjera con la que exista este tipo de Acuerdo estan sujetos a la
normativa especifica para alumnos de la ETSII en el extranjero, no estando obligados
a defender su trabajo en la ETSII-UPM siempre que lo hayan hecho en la Escuela de
destino y se disponga del certificado de notas del centro extranjero donde se refleje los
créditos y calificaciones obtenidos por este concepto. La evaluacion y la calificacion de
los trabajos corresponden a un tribunal de la Escuela de destino pero deben ser
ratificadas por un Tribunal de profesores de la ETSII-UPM constituido especificamente
a tal efecto. En cualquier caso, el alumno de Doble Titulacién podra renunciar a la
calificacion obtenida en la Universidad de destino y defender su trabajo ante un Tribunal
de la ETSII-UPM que evaluara y calificara su trabajo.
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Asimismo, existe una normativa especifica para alumnos extranjeros en Espafia que
también participan en este tipo de programas de Doble Titulacién. En este caso, la
defensa y la calificacion de sus trabajos se realizan de forma analoga al resto de los
alumnos matriculados en la ETSII-UPM.

F) Calificacién y Revisidn del Trabajo

Una vez concluidas las sesiones de defensa de los trabajos, el tribunal procedera a
calificar cada uno de ellos, teniendo en cuenta que esta nota se promediara
posteriormente, de acuerdo con la ponderacion establecida en la normativa (Normativa
de Trabajos Fin de Grado y Fin de Master en Titulaciones Oficiales de la Escuela,
Documentos de referencia) ), con la nota emitida por el tutor, rellenando la preacta de
defensa correspondiente en la Intranet con una calificacién numérica. En el caso de que
en una misma convocatoria de una titulacién o especialidad se hubiera precisado mas
de un Tribunal de Defensa, cada uno de ellos procedera a calificar los trabajos
defendidos correspondientes a su sesién. Posteriormente, en sesién conjunta del
Tribunal de la Asignatura que ha de firmar el acta, procedera a rellenar en la Intranet
una preacta Unica que incluira todos los trabajos entregados en esa convocatoria para
dicha especialidad. Tras ello, la aplicacién informatica generara la nota definitiva de
cada alumno por aplicacién de la media ponderada entre las notas emitidas por el tutor
y el tribunal, y notificard la calificaciéon a los miembros del Tribunal de Asignatura; tras
su ratificacion, la calificacion final obtenida sera notificada mediante los medios
previstos en la normativa de aplicacion al alumno, detallando cada una de las notas
individuales de tutor y defensa, asi como la calificacion final que figurara en el acta
definitiva. Adicionalmente, cada tribunal publicara al final de la sesién de defensa
publica una lista con la calificacion de “Apto” o “No apto” para cada uno de los alumnos.

En el caso de no estar conforme con la calificacion obtenida, el alumno podré solicitar
revision de la misma siguiendo el procedimiento de revisién que establece la normativa
de evaluacion de la Universidad. Una vez concluido el proceso de revision, los miembros
del Tribunal de la Asignatura procederan a firmar el acta definitiva con las calificaciones
finales.

Debido a la gestion de las calificaciones de los TFG y TFM, todos los tribunales
constituidos durante un curso en cualquiera de sus convocatorias se contabilizan como
una Unica acta, por lo que no se conoce el nimero de alumnos que pueden ser
calificados con Matricula de Honor hasta el cierre de las actas de la ultima de ellas. Por
este motivo, las propuestas de esta calificacion emitidas por cada tribunal no pueden
elevarse a definitivas hasta este momento. Es necesario, por lo tanto, definir un
procedimiento que contemple la propuesta por parte de los distintos tribunales y la
adjudicacion final de esta calificacion. De este modo, cuando como resultado de realizar

8
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el promedio ponderado descrito anteriormente, un alumno fuese candidato a recibir la
calificacion de Matricula de Honor en cualquiera de las convocatorias establecidas, el
tribunal correspondiente lo hara saber mediante correo electrénico a la Subdireccién de
Ordenacion Académica o a la Comision Académica de Master en el caso de Masteres
Universitarios. A la conclusiéon de la ultima convocatoria del curso, se concederan las
Matriculas de Honor a los candidatos que presenten un mejor expediente académico,
hasta que se hayan asignado todas las disponibles.

G) Difusion

Finalizado el proceso de presentaciéon de los trabajos y expedidas y publicadas las
correspondientes actas definitivas, la Secretaria de la ETSII cerrara el expediente, lo
que permitira que la plataforma envie para su publicacién el trabajo en formato digital
a la herramienta de difusién (Biblioteca virtual) de la Universidad Politécnica de Madrid
en los casos en los que se hayan completado las autorizaciones descritas en el apartado
C de este procedimiento.

En casos excepcionales, por motivos de confidencialidad el tutor podrd proponer
mediante la plataforma Indusnet que el trabajo no sea difundido de forma publica.
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