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1. OBJETO

Este proceso tiene como objetivo establecer las pautas que deben seguirse para gestionar la oferta, la
eleccion y la presentacidon administrativa de los trabajos fin de estudio (TFE) en la Facultad de Filosofia y
Letras de la UEX. Por consiguiente, puntualiza lo que se establece en las normativas sobre TFE de la UEX
y del centro en lo relativo al modo en que los profesores deben ofertar temas para los TFE y los alumnos
escogerlos, asi como los pasos que deben seguirse para la adecuada tramitacién administrativa de esos
trabajos. En consecuencia, se entiende que todo lo no regulado en este proceso se regird por las

normativas citadas.

2. ALCANCE
Este proceso se aplica a todas las titulaciones impartidas en el centro, tanto de grado como de master.

Comienza con la descripcion de cémo el profesorado del centro ha de ofertar titulos para los TFE y
concluye con la descripcion del proceso que debe seguir el alumno para la entrega del TFE. Lo que
corresponde a la defensa del TFE queda suficientemente detallado en la correspondiente normativa del
centro.

3. NORMATIVA
3.1. Normativa estatal

» Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE n.2 233, de 9 de septiembre de
2021).

e Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (BOE n.2 790, de 23 de marzo de 2023).

3.2. Normativa Universitaria

e Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de la Consejeria de Educacion, Ciencia
y Tecnologia, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE extraordinario
n.2 3, de 23 de mayo de 2003).

* Normativa de Trabajo Fin de Grado y Master de la Universidad de Extremadura (DOE n.2 9, 14 de enero
de 2022).

* Normativa de Trabajo Fin de Grado y Master de la Facultad de Filosofia y Letras de la Universidad de
Extremadura (aprobada en Junta de Centro el 13 de mayo de 2022).

4. DEFINICIONES

* Trabajo fin de estudios (TFE): asignatura con la que culminan las ensefianzas de cualquier titulo
universitario en Espafia. Sigue unas normas establecidas en el R.D. 822/2021y, segun el tipo de titulacion
a la que se adscribe, se concreta como Trabajo Fin de Grado (TFG) o Trabajo Fin de Master (TFM).
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e Tutor: profesor que dirige el TFE.
* Plan docente: descripcion completa de la programacién de una asignatura.

¢ Ficha 12a: documento escrito en formato digital en el que se plasma formalmente el plan docente de
la asignatura.

* Coordinador de asignatura: profesor que coordina el plan docente de una asignatura impartida por
mas de un profesor.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
5.1. Consideraciones previas
La razon de ser de este proceso se fundamenta en las siguientes consideraciones:

e La necesidad de conjugar el derecho de todo profesor a ofertar y dirigir trabajos fin de estudios
con el del alumno de hacer valer su desempefio académico en la eleccion del TFE.

e Verificar, en la medida de lo posible, que los trabajos fin de estudios se presentan libres de plagio.
e Vigilar la coherencia de la oferta de TFE en todo el centro.

e Establecer de forma inequivoca pautas comunes para todo el centro, independientes de

titulaciones o departamentos.
e Formalizar todos los documentos necesarios para el desarrollo del proceso.

A partir de esas consideraciones, en esta seccion § 5 se exponen, organizados en tres subprocesos, los
pasos que deben seguirse para la gestion de los TFE en la Facultad de Filosofia y Letras.

5.2. Subproceso 1. Oferta de TFE
Para satisfacer la necesaria oferta de titulos para los TFE se seguiran los siguientes pasos:
5.2.1. Solicitud de titulos

El secretario académico, al inicio del periodo lectivo del curso, enviara un mensaje de correo electrénico
a los directores de departamento para solicitarles los datos de los TFE que los profesores adscritos a

cada departamento ofertan. En ese mensaje figuraran, al menos, las siguientes informaciones:

a) Plazo maximo para enviar a la Secretaria académica el listado de titulos de TFE (acompafiados de un
descriptor suficientemente explicito) que ese departamento ofrece para cada titulacion del centro.

b) NUmero de titulos que los profesores deben aportar a cada titulacion en la que imparten docencia.
Ese numero serd establecido por el secretario académico a partir de la estimacién que se haga del
numero de alumnos que posiblemente se matriculen del TFE y del profesorado que imparta docencia
en la titulacion. A partir de ahi, ese numero debera cubrir, al menos, un 20% mas del cémputo de
alumnos que se estime que se matricularan. Por ejemplo, para una titulacion en la que se calculen 20

alumnos matriculados, habra que ofertar al menos 24 titulos.
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c) Un cuadrante con las titulaciones del centro en las que imparten docencia los profesores adscritos a
su departamento (P/CL102_FFYL_D001).

5.2.2. Peticion, recepcion y validacion de titulos de TFE
Este paso se desarrolla en tres momentos:

1. Recibido el mensaje del secretario académico, el director de departamento seguira los siguientes
pasos:

e Solicitard a los profesores adscritos a su departamento los titulos que les corresponda ofertar en
cada titulacion.

e Una vez que haya recibido esos titulos, enviard al coordinador de cada comisiéon de calidad de
titulacion (CCT) mencionada en el P/CL102_FFYL_DOO1 la relacion de titulos que le corresponda
validar a dicha CCT.

2. Por su parte, el coordinador de la CCT, recibido el listado de titulos, convocara a sus miembros para
validarlo. Para ello, la CCT tendra en cuenta, aparte de otras consideraciones que considere pertinentes,
las siguientes:

a) Que los titulos presentan un equilibrio entre generalidad y concrecion. Esto es, los titulos
deberan ser lo suficientemente genéricos como para permitir que el alumno pueda concretar su
trabajo en funcion de sus deseos e intenciones, si bien no se podran presentar como meras lineas

de investigacion.

b) Que no haya solapamientos en propuestas de titulos entre distintos profesores. Si ello
sucediera, se buscaria el acuerdo entre los profesores implicados, con la intermediacién del
director —o si es el caso, directores— del departamento —o departamentos— al que se adscriban los
profesores.

c) Que los titulos sean acordes con los resultados de aprendizaje definidos en la memoria
verificada del titulo.

d) Que los titulos se ajusten a lo contemplado en el plan docente de la asignatura que, en la forma
de la ficha 12a, se habrd aprobado, como todos los demds, en el periodo establecido en el
P/CLO09. Respecto de ese plan docente, conviene hacer las siguientes apreciaciones:

e En el apartado en el que deba consignarse el temario de la asignatura se indicara el enlace a
la ubicacién del centro en la que se publicaran los listados de titulos.

e E| profesor coordinador de ese plan docente serd, por defecto, el de la CCT.

e En ese plan docente se podran establecer condicionantes especificos a las directrices
establecidas en la normativa del centro en cuanto a extension, a formato, a la forma de citar
referencias bibliogréficas, al idioma de presentacidn del TFE, asi como a cualquier otro aspecto
que la CCT considere pertinente en funcion de la memoria verificada de la titulacion. Por esta
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razén, se entiende que el documento que se publique en la web del centro con el formato para
el TFE solo tiene cardcter orientativo.

Concluida la revision, el coordinador de la CCT comunicara al director (o si es el caso, directores) de
departamento la validacién definitiva de los titulos aplicada la revisién anterior y las posibles medidas

correctoras que de ella se deriven.

3. Recibida esa comunicacion, el director de departamento enviara la relacién definitiva de titulos de
TFE ofertados al secretario académico (P/CL102_FFYL_D002), quien se encargara de crear un documento
en el que a ese listado acompafiaran el de alumnos matriculados ordenados segun prelacion de orden
para elegir titulo (P/CL102_FFYL_DO003), prelacion que se determinard en virtud de lo establecido en la
normativa del centro.

5.3. Subproceso 2. Eleccion del TFE

5.3.1. Eleccion ordinaria

Al inicio del curso, el secretario académico se encargara de establecer el calendario de eleccién, entrega
y defensa de los TFE, que sera publicado en la web del centro, junto con el documento
P/CL102_FFYL_DO003.

A partir de ahi, los alumnos matriculados del TFE que no hayan elegido trabajo en cursos anteriores?
deberan elegir, por el orden de prelacién establecido en la normativa del centro, entre el listado de
trabajos ofertados. Para ello, se seguiran los siguientes pasos:

a) Se habilitard un documento (P/CL102_FFYL F0OO01) en el que, a partir del listado de titulos
ofertados, cada alumno declarara su orden de eleccion.

b) Ese documento serd entregado al coordinador de la CCT en una sesion presencial de eleccién
cuya fecha y hora serd establecida por el secretario académico y publicada en la web del centro.

¢) Si algin alumno no pudiera acudir a esa reunion, podra realizar la entrega del citado documento
delegando en cualquier otra persona, cuyos datos irdn consignados en el propio documento. En
casos excepcionales, el documento podra ser enviado al secretario académico por correo
electronico.

d) El coordinador de la CCT asignara los trabajos a cada alumno siguiendo el orden de prelacién

publicado en la web del centro.

e) Si se da el caso de que, al llegar a su posicién en el listado de prelacion, no queda disponible
ninguno de los trabajos que un alumno haya solicitado, elegird uno de los que queden sin asignar
en ese momento.

1Hay que recordar que, seglin la normativa del centro, “la asignaciéon de TFE a cada estudiante tendra
una validez maxima de dos cursos académicos consecutivos” (articulo 7.10).
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f) Tras esa sesién, el coordinador dara cuenta de la asignacion de los trabajos para que quede
constancia publica de su atribucién y enviara la informacion pertinente al secretario académico.

5.3.2. Eleccion extraordinaria

La posibilidad de que el alumno solicite realizar un trabajo distinto de los ofertados en el listado
publicado por el secretario académico, contemplada tanto por la normativa general de la UEX como por
la especifica del centro, deberd cumplir los siguientes requisitos:

e Cada profesor podra concertar de forma extraordinaria un Unico trabajo por titulacién en la que
efectivamente imparta docencia.

e |a peticion del alumno debera basarse en criterios objetivos y verificables, circunstancia que
expresara con detalle en el documento habilitado para tal fin (P/CL102_FFYL_F002).

e |gualmente, el profesor tendra que exponer, en el mismo documento citado en el punto anterior,
un informe razonado de la oportunidad y causa de esa peticién.

e Bajo ningun concepto el trabajo podra ser igual, ni siquiera equiparable, a los que el profesor haya
propuesto en la oferta ordinaria.

Para realizar esta peticidn se seguiran los siguientes pasos:

e Las solicitudes, en el formato establecido (P/CL102_FFYL_F002) serdn enviadas al secretario
académico como maximo hasta 15 dias antes de la fecha establecida para la eleccién presencial de
TFE.

e Cumplido ese plazo, el secretario académico enviara al coordinador de cada CCT el listado de las
solicitudes cursadas y los correspondientes documentos que haya recibido conforme al formulario
P/CL102_FFYL_FD002.

e Recibida esa documentacion y siempre antes de la sesién presencial de eleccién de trabajos, el
coordinador convocara a la CCT, que decidird, de forma individual y vinculante, sobre cada una de las
solicitudes recibidas, de lo cual se levantard la correspondiente acta.

e | a decisidon de la comision serd trasladada al secretario, que, a su vez, la trasladard al alumno.

Las solicitudes aprobadas por esta via supondran la exclusién del alumno de la lista de electores, pero,
en ningln caso, eximiran al profesor de dirigir los trabajos que haya ofertado al director de su

departamento.

5.3.3. Publicacion de la lista definitiva

Terminado todo el proceso de eleccion, tanto ordinaria como extraordinaria, el secretario publicara en
la web del centro los listados definitivos de trabajos asignados en cada titulacion y alumno
(P/CL102_FFYL _D004).
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5.3.4. Asignacion de trabajos en el periodo de ampliacion de matricula

Si en el plazo de ampliacion de matricula un alumno se matricula de la asignatura Trabajo fin de grado
o Trabajo fin de mdster, tendra que elegir su trabajo de entre los ofertados al inicio del curso que no
hayan sido asignados a ningin alumno en el acto de eleccién ordinaria.

5.4. Subproceso 3. Presentacion del trabajo

5.4.1. Obligaciones del alumno y del tutor

Para la presentacion efectiva del trabajo conviene tener en cuenta que las normativas que se aplican a
este proceso determinan de forma inequivoca que tanto el alumno como el tutor deben avalar que el
trabajo se encuentra libre de plagio. Para ello, se seguiran las siguientes pautas:

e El coordinador de la CCT correspondiente, como responsable de la asignatura Trabajo fin de grado
o Trabajo fin de mdster, gestionard el aula virtual de la asignatura en el CVUEX, en la que, aparte de
los alumnos (que quedardn matriculados automaticamente), incluird, como profesores sin derecho
de edicion, a todos aquellos miembros del PDI que actien como tutores del TFE, dato que obtendra
del listado de trabajos ofertados y publicado en la web.

e |[gualmente, el responsable de la asignatura Trabajo fin de estudios habilitara en esa aula virtual un
enlace del tipo TAREA para que cada alumno, antes de solicitar al tutor la firma del documento de
entrega del trabajo (cfr. § 5.4.2), suba la version final de su trabajo en un documento pdf.

e Por su parte, el tutor del TFE deberd revisar el resultado del informe del software antiplagio y actuar

€en consecuencia.

5.4.2. Entrega del trabajo
La entrega efectiva del trabajo por parte del alumno seguira los siguientes pasos:

e Se realizard, en cada convocatoria, en las fechas determinadas por el secretario académico y
publicadas en la pagina web del centro, sin que exista la posibilidad de prorrogarlas.

e Se hard de forma telemdtica en el enlace establecido para ello en la pagina web del centro,
mediante el cual el alumno subird la version definitiva del TFE en pdf y el documento de solicitud de
defensa (P/CL102_FFYL_FO003).

¢ Si el alumno necesita entregar documentos complementarios (por ejemplo, archivos de audio o
video), los enviara en un correo aparte al secretario académico (seccentfyle@unex.es), con indicacién

inequivoca del titulo del trabajo y de la titulacidn a la que se adscribe.

6. UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo Puesto Descripcion de tareas

Secretario e Peticidon de titulos de TFE a los directores de

Equipo Decanal
. Académico departamento.
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e Publicacién de listados de titulos de TFE
ofertados y del orden de prelacion en la
eleccién.

e Envio de las solicitudes de eleccion
extraordinaria de TFE a las CCT.

e Elaboracion y publicacién del calendario de
eleccion, entrega y defensa de los TFE.

e Convocatoria de la reunion presencial de
eleccion de TFE.

e Comunicacién de las decisiones adoptadas
sobre solicitudes de temas no ofertados a los
estudiantes.

* Publicacién de la lista definitiva de TFE
asignados.

Departamento

Director

e Peticion de titulos de TFE al profesorado.
e Envio de listados de titulos de TFE a las CCT.

CCT

Todos los miembros

» Validacion de listados de titulos de TFE.

e Decision acerca de peticiones de eleccion
extraordinaria.

e Establecimiento, si se considera pertinente,
de pautas especificas para el TFE.

Coordinador

e Reunion presencial de eleccién de TFE.

e Gestion del espacio virtual del TFE.

e Elaboracion del plan docente de la asignatura
del TFE.

e Gestion del aula virtual de la asignatura del
TFE.

PDI

e Envio al director de su departamento de la
oferta de TFE para todas las titulaciones en que
imparta docencia.

* Opcionalmente, oferta de TFE a titulaciones
en las que, sin impartir docencia, lo haga su
area de conocimiento.

e Cumplimentacion del documento de
aceptacioén de direccion de TFE de eleccion
extraordinaria.
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¢ Firma del documento de solicitud de defensa
PDI Profesor Tutor del TFE.
e Control antiplagio del trabajo.

e Peticién ordinaria de TFE mediante.

* Opcionalmente, peticion extraordinaria de
TFE mediante el formulario correspondiente.
e Subida del TFE al espacio virtual de la
asignatura.

e Solicitud de defensa del TFE.

e Envio del TFE y de los posibles documentos
adjuntos al secretario académico.

Alumno

7. DOCUMENTOS

Los documentos que acompafan a este proceso pueden dividirse en aquellos que fundamentan las
evidencias de su implantacién y los que desarrollan las acciones del proceso en forma de formularios.

7.1. Evidencias

* P/CL102_FFYL_DO0O01. Cuadrante con conexiones entre departamentos y titulaciones.
¢ P/CL102_FFYL_DO0O2. Relacién de titulos de TFE ofertados por el departamento.

¢ P/CL102_FFYL_DO003. Relacion de titulos y orden de prelacion de cada titulacion.

* P/CL102_FFYL_DO004. Listados definitivos de titulos asignados por titulacion.

7.2. Formularios

¢ P/CL102_FFYL_FO0O01. Formulario de solicitud de eleccién de TFE.

* P/CL102_FFYL_F002. Formulario de solicitud de realizacién extraordinaria de TFE.
* P/CL102_FFYL_F003. Formulario de solicitud de defensa del TFE.
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8. DIAGRAMAS

8.1. Oferta de titulos

Solicitud de titulos a departamentos

SECRETARIO ACADEMICO

> P/CL102_FFYL_DOO1

Peticion de titulos a profesorado
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

Validacion de titulos
CCT

A

Comunicacién de titulos a secretario académico
DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

P/CL102_FFYL_D002

Publicacién de titulos
SECRETARIO ACADEMICO

P/CL102_FFYL_DO003
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4
T

FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

8.2. Eleccién de TFE

ELECCION
ORDINARIA

Convocatoria de reunién
SECRETARIO ACADEMICO

Reunién de eleccién
COORDINADOR CCT

Listado de temas elegidos
COORDINADOR CCT

ELECCION
Publicacion de calendario EXTRAORDINARIA
SECRETARIO ACADEMICO
Solicitud a secretario
ALUMNO Y PROFESOR

COMISION DE CALID.

Valoracién solicitud

AD DE TITULACION

Comunicacién resolucion a alumno
SECRETARIO ACADEMICO

Publicacion de trabajos asignados
SECRETARIO ACADEMICO

PICL102_FFYL_D004
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4
TS

N

FACULTAD DE
FILOSOFIAY LETRAS

8.3. Entrega del trabajo

Gestion del aula virtual
COORDINADOR DE LA ASIGNATURA

y

Subida de

| TFE al aula virtual
ALUMNO

Comprobacién de ausencia de plagio
TUTOR DEL TFE

Solicitud

y envio del trabajo
ALUMNO
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EDICION: 1.2 CODIGO: P/CL102_FFYL L oeCULTAD DE s

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

La aplicacion y seguimiento de este procedimiento corresponde al secretario académico, quien
trasladara las informaciones pertinentes al responsable de calidad del centro para que dé cuenta de su

estado en el informe anual de calidad del centro.
Como indicadores del proceso se sefialaran, al menos, los siguientes:
e Porcentaje de TFE realizados a partir de la oferta oficial vs. realizados por solicitud extraordinaria.
e Porcentaje de solicitudes ordinarias de TFE en un curso académico.
e Porcentaje de solicitudes extraordinarias de TFE en un curso académico.
e Porcentaje de solicitudes extraordinarias de TFE aceptadas.

e Porcentaje de solicitudes extraordinarias de TFE rechazadas.

10. ARCHIVO
Responsable Tiempo de
Identificacidn del registro Soporte del archivo 2 i 2 .
custodia conservacion
e P/CLO14_FFYL_DO001. Cuadrante .
i . Secretario .
con conexiones entre Informatico L Indefinido
) ) Académico
departamentos y titulaciones.
Secretario

e P/CL102_FFYL_DO002. Relacion o
Académicoy

definitiva de titulos de TFE Informatico ] Indefinido
Director de

ofertados por el departamento
Departamento

e P/CL102_FFYL_DO003. Listados de

titulos ofertados por titulacién o Secretario -

] . Informatico L Indefinido

junto con relacion de alumnos Académico

ordenados por prelacién

e P/CL102_FFYL_DO004. Listados ,

o , ) L Secretario .

definitivos de titulos asignados por |[Informatico o Indefinido

Académico

titulacion

11. HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion | Fecha Moaodificaciones realizadas
1.k Noviembre 2025 | Version inicial
12. N. B.
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)

EDICION: 1.2 cODIGO: P/CL102_FFYL FACULTAD DE

FILOSOFIAY LETRAS

EX

Todas las denominaciones contenidas en este documento, asi como cualesquiera otras menciones que
en las mismas se expresan en género masculino, se entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente

en género masculino y femenino, segin el sexo de la persona a la que se haga referencia.
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