TABLON OFICIAL
Publicado: 21/12/2021

U N |VE RSI DAD Facgltad de Ciencia y Tecnologia
(&Y Teléfono: 941299 607
DE LA RIOJA decanato.fct@unirioja.es

PROCEDIMIENTO DE LA FACULTAD DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
SOBRE TRABAJOS FIN DE GRADO
(aprobado por la Comision Académica de Centro en sesion celebrada el 21/07/2017, y
modificado en sesiones celebradas el 22/10/2019, 31 de marzo y 20 de diciembre de 2021)

El Reglamento de la Universidad de La Rioja sobre Trabajos Fin de Grado regulados conforme al Real
Decreto 1393/2007, aprobado en la reunion de Consejo de Gobierno del 4 de mayo de 2017, y modificado
en la sesion de Consejo de Gobierno del 4 de julio de 2019 (en adelante, Reglamento sobre Trabajos Fin
de Grado, o simplemente, Reglamento) establece a lo largo de su articulado diversas cuestiones que deben
ser reguladas por las Comisiones Académicas de cada Centro. En particular, el Articulo 5 del Reglamento
sobre Trabajos Fin de Grado le asigna a las Comisiones Académicas de Centro la responsabilidad de la
coordinacion y supervision del proceso de realizacion de los Trabajos Fin de Grado (en adelante, TFG) de
los estudios adscritos al Centro.

El presente procedimiento especifica la regulacion de las diferentes fases del proceso en el caso de los
grados adscritos a la Facultad de Ciencia y Tecnologia (en adelante, Facultad).

Articulo 1. Objeto.

Este procedimiento regula los procesos relativos a la propuesta de temas, asignacion, depdsito, defensa,
evaluacion, calificacion y tramitacion administrativa de los TFG cuya competencia corresponda a la Comisién
Académica de la Facultad de Ciencia y Tecnologia (en adelante, CAC).

Articulo 2. Modalidades y tipos de trabajo fin de Grado.

Los tipos de TFG susceptibles de ser realizados en los grados de la Facultad seran los recogidos en el
Articulo 4 del Reglamento de TFG.

Articulo 3. Propuesta de temas de trabajo fin de Grado.

1. Alinicio de cada curso académico, la Presidencia de la CAC solicitara a los Departamentos que imparten
docencia en cada titulacién sus propuestas de TFG, con una indicacion del plazo para realizar dichas
propuestas. El plazo para elaborar y remitir estas propuestas se publicara en la web de la Facultad.

2. Cada propuesta de TFG incluira tema, tutor y nimero de estudiantes que pueden realizarlo, asi como
una breve descripcién del trabajo a realizar y si se requiere algun requisito especifico para su desarrollo. Si
la propuesta hubiera sido acordada entre el tutor y un estudiante concreto, debera incluirse adicionalmente
el nombre del estudiante en cuestion.

3. Se admitiran propuestas de TFG que se presenten en tutela compartida. En ese caso, al menos uno de
los tutores debera ser profesor de la Universidad de La Rioja y el numero maximo de tutores seratres.

4. Concluido el plazo al que hace referencia el apartado 1 de este articulo, si el nUmero de propuestas
(teniendo en cuenta el numero de estudiantes que pueden realizar cada una de ellas), resultase insuficiente
para el niumero de estudiantes matriculados en un grado, la Presidencia de la CAC, oida la Direccién de
Estudios de dicho grado, determinara el nimero de TFG adicionales necesarios. En tal caso, se habilitara
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un nuevo plazo y se requerira a los Departamentos que remitan nuevas propuestas, utilizando si es preciso
el porcentaje referido en el Articulo 7.1 del Reglamento de TFG.

5. El Director de Estudios de cada grado, por delegacion de la CAC, comprobara la idoneidad de las
propuestas presentadas respecto a lo establecido en la documentacion oficial de la titulacién. En caso de
considerar que alguna de las propuestas no es adecuada, el Centro comunicara esta circunstancia al
departamento correspondiente indicando la causa y el plazo para su posible subsanacién.

Articulo 4. Asignacion de trabajo fin de Grado.

1. La CAC aprobara dos relaciones de propuestas para cada uno de los grados: una con los TFG de oferta
libre y otra con la asignacion provisional de los TFG concertados entre tutores y estudiantes. Estas
relaciones se publicaran en la web de la Facultad y en el resto de espacios que determine el Reglamento
de TFG. En caso de que en un grado todos los estudiantes matriculados estuvieran incluidos en la relaciéon
de asignacion provisional, no se publicara la relacion de TFG de oferta libre.

2. Para los grados en que existan estudiantes matriculados que no hubieran concertado tema de TFG, la
CAC determinara un plazo para que estos puedan solicitar tema de entre los incluidos en la relacién de
oferta libre. La solicitud podra incluir varios temas de los publicados en dicha relacion, presentandolos por
orden de preferencia. Para la asignacion se tendra en cuenta, en su caso, si el estudiante cumple los
requisitos establecidos en la propuesta, y en todo caso la nota media ponderada del expediente segun el
Real Decreto 1125/2003. Si existiera empate en la nota media, se tendra en cuenta el numero de asignaturas
con calificacién Matricula de Honor, Sobresaliente, Notable y Aprobado. Si como consecuencia de la
aplicacion de estos criterios ya se hubieran asignado todos los TFG incluidos en la solicitud de un estudiante,
la CAC podra ofertarle alguno entre los que hubieran quedado vacantes o asignarle uno de oficio.

3. En el mismo plazo indicado en el punto anterior se podran presentar reclamaciones sobre la relacién de
asignacion provisional, en caso de que se hubieran detectado omisiones o incorreciones.

4. La CAC aprobara la asignacion definitiva de TFG, teniendo en cuenta las nuevas asignaciones realizadas
y las posibles reclamaciones presentadas a la asignacion provisional segun lo establecido en los puntos
anteriores.

La relacion de asignacion definitiva de TFG se publicara en la web de la Facultad y en el resto de espacios
que determine el Reglamento de TFG.

5. La asignacion del TFG tendra validez durante el curso académico en que se realiza dicha asignacién por
primera vez. Para los estudiantes que no completen el procedimiento de depdsito y defensa del TFG en
dicho curso, la asignacion se prorrogara de forma automatica por un curso consecutivo mas, exceptuando
los casos especificados en el apartado 6 del presente Articulo.

La relacidon de TFG prorrogados se publicara en la web de la Facultad y en el resto de espacios que determine
el Reglamento de TFG.
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6. La prorroga automatica por un segundo curso no se llevara a cabo en los siguientes casos:

a. cuando el estudiante no se hubiera matriculado de la asignatura TFG en ese segundo curso.

b. cuando el estudiante estuviera incluido en una nueva asignacién de TFG en dicho segundo curso.
En este caso, el estudiante debera presentar una solicitud de renuncia expresa a la asignacion
anterior, conforme a lo establecido en el Articulo 5.3 de este Procedimiento.

c. cuando el estudiante o el tutor o tutores hubieran presentado renuncia a la asignacion, conforme a
lo establecido en el Articulo 5.3 de este Procedimiento.

En cualquiera de estos casos, se notificara al estudiante, al tutor, y al departamento afectado que no se
llevara a cabo la prorroga automatica.

7. El proceso completo al que hacen referencia los Articulos 3 y 4 de este Procedimiento debera planificarse
para que la asignacion definitiva, y en su caso, la relacion de prérrogas, se publiquen con una antelacion de
al menos cinco dias al inicio previsto para la elaboracion de los trabajos, en cumplimiento del Articulo 8.3
del Reglamento de TFG.

Articulo 5. Modificacion o renuncia de la asignacién de trabajo fin de Grado.

1. A lo largo del curso académico, podra solicitarse la modificacion de la asignacion de TFG o bien por
cambio de tema, o bien por cambio de tutor o tutores, siempre que esta modificacién no implique un cambio
en el departamento que inicialmente realizé la propuesta.

2. Para llevar a cabo una modificacion, dicho departamento debera solicitarla a la CAC indicando los
detalles del cambio, asi como una justificacién del mismo.

3. Alo largo del curso académico, podra solicitarse la renuncia a la asignacion del TFG en los siguientes
casos:

a. por renuncia expresa del estudiante.
por renuncia expresa del tutor o tutores.

c. por solicitud de cambio de tutor o tutores que implique un cambio en el departamento que
inicialmente realizé la propuesta asignada. En este caso, deberan constar en el Centro tanto la
solicitud de dicho departamento, en la que se indique la justificacion de la renuncia, como la nueva
propuesta de asignacion del departamento al que pertenezca el nuevo tutor o tutores.

4. La solicitud de maodificacion o renuncia sera revisada por la Direccion de Estudios del grado
correspondiente, por delegacion de la CAC. En caso de que sea aceptada, se comunicara tanto al
estudiante, como al tutor y al departamento o departamentos implicados, y se actualizara la relaciéon de
asignacion publicada en la pagina web de la Facultad y en el resto de espacios que determine el Reglamento
de TFG. La Presidencia de la CAC informara de las solicitudes aceptadas en la siguiente reunion de dicho
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Articulo 6. Convocatorias y calendario.

1. La CAC habilitara cada afio tres convocatorias de entre las aprobadas por el Consejo de Gobierno.
Siempre que sea posible, se habilitaran las convocatorias cuya fecha de entrega de actas de TFG sea en
los meses de marzo, julio y septiembre.

2. La CAC aprobara anualmente, dentro de los plazos marcados en el Articulo 11.4 del Reglamento de
TFG, un calendario de depésito y defensa que se publicara en la web de la Facultad y en el resto de espacios
que determine dicho Reglamento.

3. En cada convocatoria, las fechas de depdsito se sefialaran con posterioridad a la fecha de entrega de
actas de las asignaturas distintas de TFG. Siempre que sea posible, las fechas de defensa de cada
convocatoria se sefialaran de forma que exista un periodo de al menos cinco dias habiles desde el ultimo
dia de depdsito.

Articulo 7. Comisiones de Evaluacion.

1. Una vez realizada la asignacion de TFG, la presidencia de la CAC solicitara a los Departamentos que
imparten docencia en cada titulacién una relacién con el profesorado de dicho Departamento susceptible de
formar parte de las Comisiones de Evaluacién.

2. La CAC, a propuesta del Director de Estudios de cada grado, aprobara las Comisiones de Evaluacién que
estime oportunas en funcion del numero de estudiantes matriculados. Como norma general, cada Comisién
de Evaluacion tendra un maximo de siete estudiantes asignados, y actuara, si es necesario, en las tres
convocatorias habilitadas.

3. El nombramiento de cada Comision de Evaluacion incluira tres miembros titulares y tres suplentes. La
determinacion de quien, dentro de los miembros titulares propuestos, actia como Presidente, como
Secretario y como Vocal de cada Comision se realizara por sorteo. Del mismo modo se determinara el orden
de potencial actuacion de los suplentes.

4. La composicion de las Comisiones de Evaluacion, asi como las fechas y horas concretas en las que esta
prevista su actuacion dentro del calendario de defensas indicado en el Articulo 6.2, se publicara en la web
de la Facultad y en el resto de espacios que determine el Reglamento de TFG. Igualmente, se comunicara
por correo electronico a los miembros designados y a sus Departamentos.

5. La distribucion de los estudiantes a cada Comisién se realizara una vez concluida la fase de depdsito de
cada convocatoria indicada en el Articulo 6.2. Los estudiantes no podran ser asignados a una Comisién de
la que forme parte su tutor de TFG.

Articulo 8. Memoria y documentacion del trabajo fin de Grado.
1. Cada TFG debera incluir una memoria con una portada que recoja la siguiente informacion: titulo del
TFG, nombre del estudiante, tutor o tutores, titulacion, Facultad, Universidad y curso académico de defensa.

La Facultad facilitara un modelo de portada opcional que estara disponible en la web.

2. Con caracter general, la memoria del TFG estara redactada en castellano. El estudiante, con el visto
bueno de su tutor, podra solicitar que la memoria, o parte de la misma, esté redactada en cualquier otro
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idioma oficial de la Unién Europea. La solicitud sera valorada por la Presidencia de la CAC, que notificara
su decision tanto al estudiante como al tutor.

3. Con independencia de lo indicado en el apartado anterior, la memoria debera contener titulo y resumen
redactados en castellano y en inglés.

4. Se recomienda que la memoria tenga una extensiéon maxima en torno a 50 paginas.

5. En cualquiera de los grados adscritos a la Facultad, el TFG podra incluir documentacion adicional segun
se especifique en la correspondiente Guia Docente.

6. Las condiciones que determinen si el contenido de la memoria, o parte de ella, debiera ser evaluada bajo
condiciones que restrinjan el acceso al trabajo realizado, se regiran por lo establecido en la normativa vigente
sobre confidencialidad. En base a dicha normativa, estas condiciones deberan determinarse con caracter
previo al depésito del TFG.

Articulo 9. Depésito del trabajo fin de Grado.

1. El deposito del TFG consiste en la presentacion por parte del estudiante, en formato electrénico, de la
memoria y documentacioén indicadas en el Articulo 8, dentro de alguno de los plazos de depdsito indicados
en el Articulo 6.

Podra requerirse que el estudiante aporte en papel parte de la documentacion depositada electrénicamente,
siempre que este requisito esté establecido en la guia de la asignatura. La entrega de la documentacién
requerida se realizara en la Secretaria del Decanato de la Facultad de Ciencia y Tecnologia desde el inicio
del plazo de depdsito hasta dos dias habiles siguientes a la finalizacién del mismo. Una vez entregada,
cualquier miembro del tribunal podra acudir a recoger esta documentacion a esta Secretaria

2. A la documentacién indicada en el punto anterior se debera adjuntar adicionalmente un impreso, en
formato electrénico, que incluira, junto a los datos basicos del TFG:

a. la autorizacion del tutor o tutores para la realizacién del depésito.
en su caso, la autorizacion del estudiante para la publicacion de la memoria del TFG en web.
la declaracion del estudiante de que durante la elaboracion del TFG se han observado las reglas
basicas sobre autenticidad y autoria.

3. En caso de tutela compartida, la autorizacién para la realizacion del depdsito debera estar firmada por al
menos uno de los tutores. En su caso, debera constar en la Facultad o bien la autorizacion mediante correo
electrénico enviado al Decanato de los tutores que no hayan firmado o bien una justificacién adecuada de
las circunstancias que han impedido que esa autorizacion se produzca.

4. El titulo del TFG depositado podra no coincidir con el tema de TFG asignado. La administracién de la
Facultad comprobara este aspecto una vez realizado el depdsito, y en caso de que existiera una
discrepancia relevante entre el titulo y el tema del TFG, lo comunicara a la Direcciéon de Estudios del grado
correspondiente, quien podra dar su visto bueno para el depdsito. Si la Direccién de Estudios no diera su
visto bueno, debera tramitarse una modificacioén de tema, segun lo indicado en el Articulo 5.
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5. Una vez concluido el plazo de depésito, la administracion de la Facultad comprobara que se cumplen
tanto los requisitos administrativos sefialados en el presente Articulo, como los requisitos académicos
recogidos en la documentacion oficial de la titulacion. Si se cumplen todos los requisitos, se comunicara por
correo electrénico esta circunstancia al tutor, para que elabore y presente su Informe de evaluacion.

Si algun requisito no se cumple, y existiera la posibilidad de subsanacion (por ejemplo, por ausencia de
alguno de los documentos requeridos) se comunicara esta circunstancia al estudiante para que proceda de
forma inmediata a subsanar su solicitud, en el plazo de dos dias habiles. Si la subsanacion no se realizase,
o no se cumpliera algun requisito imposible de subsanar, el procedimiento se dara por finalizado, la
calificacion del estudiante en actas sera de No presentado, y se comunicara esta circunstancia tanto al
estudiante como al tutor.

6. Se podra admitir el depdsito de TFG de aquellos estudiantes que no dispongan de las calificaciones
definitivas de las asignaturas cursadas en el momento del depdsito y se encuentren en alguno de los
siguientes casos:

a. solicitud de Evaluacion por Compensacion
b. realizaciéon de practicas curriculares durante el verano del curso académico
c. participacion en un programa de movilidad nacional o internacional

Este depdsito se realizara de forma condicionada, debiendo cumplir el requisito de tener todas las
asignaturas superadas antes de la fecha de la defensa

7. Una vez concluido el periodo de depdsito, no se podra realizar ninguna modificaciéon sobre la
documentacion aportada. En caso de ser necesaria alguna modificacion, el estudiante debera presentarla
directamente a la Comisién de Evaluacion en el acto de defensa. Si la Comision estima oportuno que esta
modificacion forme parte de la documentacién incluida en el depdsito debera hacerlo constar de forma
expresa en su informe de evaluacion.

Articulo 10. Defensa del trabajo fin de Grado.

1. Los estudiantes con TFG depositado que cumplan todos los requisitos segun lo indicado en el Articulo
9.5 seran asignados a una Comision de Evaluacion segun lo indicado en el Articulo 7.5.

2. La administraciéon de la Facultad determinara el lugar concreto de actuacion de cada Comision de
Evaluacion, dentro de las fechas indicadas en el Articulo 7.4, lo que se publicara, junto con la asignacion de
estudiantes a cada Comisién, en la web de la Facultad y en el resto de espacios que determine el
Reglamento de TFG. Adicionalmente, esta publicacion se comunicara por correo electrénico a los
estudiantes asignados.

3. La administracion de la Facultad comunicara por correo electronico a los miembros de cada Comision de
Evaluacion la relacion de TFG que ha de evaluar, y pondra a su disposicion la informaciéon y documentacion
necesaria para realizar dicha evaluacion.

4. El secretario de la Comisidon de Evaluacién debera comprobar que el espacio asignado para la defensa
dispone de los medios necesarios (basicamente ordenador y cafién de video) para que el estudiante pueda
realizar su exposicion, asi como resolver las posibles incidencias que se pudieran producir en relacion con
dicho acto. En particular, debera regular el orden de intervencion de los estudiantes asignados a su

Comision.
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5. El estudiante podra solicitar a la CAC:

a. el cambio de fecha u hora de celebracion de su acto de defensa dentro de los plazos y supuestos
recogidos en el Articulo 14.7 del Reglamento de TFG.

b. larealizacion de su acto de defensa mediante la utilizacion de medios audiovisuales de comunicacion
a distancia, segun lo indicado en el Articulo 14.4 del Reglamento de TFG, en los mismos plazos
establecidos en el supuesto anterior.

La solicitud sera resuelta por la Presidencia de la CAC. En caso de que la solicitud sea aceptada, se
comunicara al estudiante y a los miembros de la Comision de Evaluacion, con indicacion de las nuevas
condiciones en las que tendra lugar el acto de defensa.

6. Cualquiera de los miembros de la Comision de Evaluacion podra participar en el acto de defensa
mediante medios audiovisuales de comunicacién a distancia, siempre que al menos dos miembros de la
Comisién participen de forma presencial en dicho acto.

7. En caso de que alguno de los miembros titulares de una Comisién de Evaluacion no pudiera participar
en el acto de defensa, se recurrira a los miembros suplentes. El secretario de la Comision (o en su defecto
el presidente), requerira la participacion de los suplentes segun el orden determinado por el Articulo 7.3 de
este Procedimiento. En caso de que ninguno de los suplentes pudiera actuar, excepcionalmente, podra
formar parte de la Comision el Director de Estudios del grado correspondiente. Si finalmente no fuera posible
constituir la Comision, se podra retrasar la hora o fecha de defensa, comunicando esta circunstancia, con
antelacion suficiente, a los estudiantes afectados.

8. La defensa del TFG se realizara por el estudiante en sesién publica, mediante exposicion oral de su
contenido o de las lineas principales del mismo ante la Comision de Evaluacion, y tendra una duracién
maxima de 30 minutos. Con caracter general, la exposicion del estudiante tendra una duracién de entre 10
y 20 minutos, y en el tiempo restante el estudiante debera contestar a las preguntas y aclaraciones que
planteen los miembros de la Comisién de Evaluacion. La documentacion oficial de la titulacién podré incluir
indicaciones adicionales al respecto de los tiempos de exposicion del estudiante y del turno de preguntas.

Articulo 11. Evaluacion y Calificacion.

1. Los criterios de evaluacion y calificacion del TFG seran los considerados en la documentacion oficial de
la titulacién. En todos los casos, para realizar la evaluacion y la calificacion global deberan tenerse en cuenta
el Informe del Tutor y el Informe de la Comision de Evaluacion.

2. El Informe del Tutor debera presentarse, en formato electrénico, dentro del plazo comprendido entre el
depdsito y la fecha de defensa del TFG.

3. En caso de tutela compartida, el Informe de Evaluacion debera estar firmado por al menos uno de los
tutores. En su caso, debera constar en la Facultad, o bien el visto bueno a su contenido mediante correo
electronico enviado al Decanato por los tutores que no hayan firmado, o bien una justificacion adecuada de
las circunstancias que han impedido que ese visto bueno se produzca.

4. El Informe de la Comision de Evaluacion debera presentarse, exclusivamente en formato electrénico, en
el plazo de 24 horas habiles tras la realizacion del acto de defensa.

5. Tanto el Tutor como los miembros de la Comisiéon de Evaluacion tendran acceso a los dos Informes de

evaluacion.
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6. Conforme a lo establecido en el Articulo 15.1 del Reglamento de TFG, la Direccion de Estudios de cada
grado sera la encargada de realizar la calificacion global del TFG, teniendo en cuenta lo indicado en el
apartado 1 del presente Articulo. Si la calificacion global fuese inferior a 5,0, la Direccién de Estudios debera
emitir el informe al que hace referencia el Articulo 15.1 del Reglamento de TFG.

7. La Direccion de Estudios de cada grado, por delegacion de la CAC, cumplimentara y firmara las actas de
TFG en cada convocatoria.

8. La fecha de publicacion de las calificaciones globales en el aula virtual de la asignatura TFG marcara el
inicio del plazo de revision sefialado en el Articulo 16.1 del Reglamento de TFG.

9. Una vez finalizado cada curso académico, la CAC adjudicara las Matriculas de Honor en la asignatura
TFG entre los estudiantes que hayan sido propuestos en los dos Informes de evaluacién en las diferentes
convocatorias del curso anterior. Para realizar esta adjudicacion se tendra en cuenta el rendimiento
académico del estudiante, para lo que se podran tener en cuenta, entre otros, los siguientes parametros:
calificacion numérica del TFG; nota media del expediente (excluyendo del mismo la nota del TFG); nimero
de afios de matricula total del estudiante en el Grado; nimero de matricula del estudiante en la asignatura
TFG; numero de convocatoria en la que se ha defendido el TFG.

Disposicion adicional primera.

La competencia para dictar las instrucciones necesarias para la aplicacion de este procedimiento
correspondera a la Comision Académica de la Facultad de Ciencia y Tecnologia, que podra delegar esta
competencia en la Presidencia de la Comision.

Disposicion adicional segunda.

En aplicacion de la Ley 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, toda
referencia a cargos, personas o colectivos incluida en este documento en masculino se entendera que
incluye tanto a mujeres como a hombres.

Disposicion adicional tercera.

Los tramites detallados en este procedimiento (tales como presentacion de propuestas por Departamentos;
solicitud de temas por estudiantes; depdsito del TFG; presentacion de Informes por Tutores y Comisiones,
etc.) se realizaran a través de medios electrénicos cuya ubicacion estara disponible en la web de la Facultad.

Disposicion derogatoria unica.

Este procedimiento deja sin efecto el Procedimiento de la Facultad de Ciencias, Estudios Agroalimentarios
e Informatica sobre Trabajos Fin de Grado (aprobado por la Comision Académica el 23 de mayo de 2012 y
modificado el 19 de noviembre de 2013, el 10 de diciembre de 2014 y 27 de octubre de 2015).

Disposicion final unica.
Este procedimiento entrd en vigor en el curso 2017/2018. La modificacién aprobada el 22/10/2019 entrara
en vigor a partir del curso 2019/2020. La modificacion aprobada el 31 de marzo de 2021 entrara en vigor a
partir del curso 2020/21.
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