P Tt Ve S
Rl T
. qalllll FACULTAD
PC-07 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DE L@E 8 DE GEOGRAFIA
LOS TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS m E HISTORIA
” ll] \ SEVILLA
PC-07 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LOS
TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS
Cédigo US: 13
Area: Trabajos Fin de Estudios
Criterio implanta: |5
Centro: Facultad de Geografia e Historia
Responsable:
Carmen Benitez Guerrero
Vicedecana de Investigacion, Transferencia y Comunicacion
Edicién Fecha Motivo de la modificacion
01 09/2017 Edicion inicial
Actualizacién de la Politica de
02 07/2018 Calidad del Centro y Equipo
Decanal
Revision y actualizacion de
03 09/2022 normativa, procedimiento y
Equipo Decanal
04 05/2024 Revision y act.ua.llzacmn del
procedimiento
05 04/2025 Revision y act.ua.llzaclon del
procedimiento
Version: 5
Pag.1/7
Codigo Seguro De Verificacion 4F81 971 kvl f C2qoS+KxMkA== Fecha 22/09/2025

Firmado Por

CARMEN BENITEZ GUERRERO

Url De Verificacién

https://pfirma. us.es/verifirm/ code/ 4F81 971 kvl f CzqoS¥2BKx MkAYBDY3D Péagina 1/8



https://pfirma.us.es/verifirma/code/4F8I97IkvIfCzqoS%2BKxMkA%3D%3D

«TQ din
=
PC-07 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DE Mﬂ il D S AFiA
LOS TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS E/’:—" E HISTORIA
”[l‘\ \ SEVILLA
INDICE
1. Objeto
2. Alcance
3. Referencias/Normativa
4. Definiciones
5. Desarrollo del proceso
6. Seguimiento y Medicién
7. Responsabilidades
8. Rendicion de cuentas
9. Flujograma
Version: 5
Pag.2/7
Codigo Seguro De Verificacion 4F81 971 kvl f C2qoS+KxMkA== Fecha 22/09/2025

Firmado Por

CARMEN BENITEZ GUERRERO

Url De Verificacién

https://pfirma. us.es/verifirm/ code/ 4F81 971 kvl f CzqoS¥2BKx MkAYBDY3D

Péagina

2/8



https://pfirma.us.es/verifirma/code/4F8I97IkvIfCzqoS%2BKxMkA%3D%3D

PC-07 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
LOS TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS

HIS
HIS

il g | )
SEVILLA

U

1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es fijar el modo en que la Facultad de Geografia e Historia ha de llevar a
cabo la gestion de las asignaturas Trabajo Fin de Grado y Trabajo Fin de Méster (en adelante TFG y TFM
respectivamente). Recoge la informacion necesaria para el desarrollo del conjunto de sus acciones con el
objetivo de garantizar su contribucion en el proceso de ensenfianza-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
Geografia e Historia.

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 Planificacién Académica.
» Programa formativo/Memoria Verificada.
¢ Normativa reguladora de los Trabajo Fin de Estudios (normativa general marco de aplicacion en toda la
Universidad de Sevilla). Aprobada el 20.07.2017.
¢ Resolucion Rectoral de 15 de Julio de 2011, por la que se posibilita la presentacién del Trabajo de Fin de
Master hasta el mes de diciembre siguiente al afio de matriculacion.
* Resolucién Rectoral de 15 de julio de 2011 para los TFM donde las defensas de diciembre quedan incluidas
en el curso académico precedente.
» Modificacion a la Normativa reguladora de los TFG/TFM de la Facultad de Geografia e Historia (2016).
« Resolucion rectoral de 25 de marzo de 2019 por la que se aprueba la normativa sobre Trabajos Fin de
Estudios de la Facultad de Geografia e Historia (BOUS num. 6/2019, de 4 de abril).
» Normativas especificas por titulaciones:
o Normativa especifica del Master en Antropologia y Gestion de la Diversidad Cultural y el Desarrollo.
o Normativa especifica del Master en Estudios Americanos.

4. Definiciones
Trabajo Fin de Estudios: Trabajo Fin de Grado/ Ma&#769;ster. Trabajo que el alumno ha de desarrollar y superar
en la asignatura del mismo nombre, consistente en un escrito final, comprensivo de los conocimientos y
competencias adquiridos durante la realizacion de los estudios.
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5. Desarrollo

Matriculacion

El procedimiento se inicia con la automatriculacio&#769;n del alumno en la asignatura "Trabajo Fin de Grado" o
"Trabajo Fin de Ma&#769;ster", segun el caso. En los Grados, el alumno debe haber superado al menos el 70%
de los créditos totales de la titulacion para poder matricularse en la asignatura y desarrollar el Trabajo de Fin de
Grado.

Lineas/plazas de Investigacion

Tras el cierre de la matriculacion, la Facultad —a través de la Plataforma FINITUS (plataforma informatica propia
de la Facultad que gestiona el procedimiento de TFG y TFM)— oferta una serie de plazas por linea de
investigacion para cada una de las distintas titulaciones de la Facultad. Estas lineas habran sido previamente
propuestas por los tutores con plena capacidad docente dentro de los plazos establecidos cada afio en el
cronograma, con un maximo orientativo de seis plazas de TFG y cuatro de TFM.

Los estudiantes matriculados deben elegir linea entre las plazas ofertadas, que se asignaran en funcion de varios
criterios genéricos de prelacion de acuerdo a las preferencias del alumno, por este orden: 1°: nota media de
expediente (TFG)/nota de acceso al titulo (TFM); 2°: nimero de créditos cursados; 3°: orden de solicitud.

El resultado de la adjudicacion y la relacion de vacantes se publicara&#769; en la plataforma FINITUS y se
difundira por los medios que se considere necesarios (véase el Plan de Comunicacion Digital del Centro).
Seguidamente se abre un periodo normativo de subsanacion y solicitud de vacantes de cinco dias naturales.

La resolucion definitiva de la asignacion de tutores y/o lineas de investigacion se publicara&#769; en FINITUS.

Depésito

La Facultad publica anualmente en los tablones de anuncios y en FINITUS un cronograma con las fechas de
Deposito y Defensa de los Trabajos Fin de Grado y Fin de Ma&#769;ster de las distintas convocatorias, aprobado
por las comisiones especificas de seguimiento de TFG y TFM, compuestas por siete vocales elegidos en Junta
de Facultad por el sector correspondiente (PDI, alumnos y PTGAS) y en las que participan con voz, pero sin voto,
un representante de cada titulacion de Grado designado por el Decano o el Vicedecano en quien éste delegue, y
los coordinadores de las titulaciones de Master.

A raiz de la experiencia derivada de los efectos de la pandemia de la COVID-19, el depésito de TFE se realiza
actualmente de manera completamente telemética. El alumno, en la convocatoria oficial en la que se presente,
debera&#769; depositar una copia digital del trabajo a través correo electrénico enviado al tutor/a y a secretaria
(tfe-fgh@us.es), en los plazos establecidos en el cronograma publicado y vigente. Es requisito imprescindible
para su admision contar con el visto bueno expreso del tutor, presente en el anexo |, asi&#769; como con la
declaracion personal de compromiso ético del alumno (Anexo Il), que se incorporan como archivos
independientes junto con el trabajo. En el caso de los TFM es necesaria la entrega del Anexo Ill para aquellos
estudiantes en los que concurra la circunstancia de no haber superado la totalidad de los créditos de la titulacién
con anterioridad al cierre de las actas (Resolucion Provisional de Dep6sito y Defensa de los Trabajos de Fin de
Master de 15 de noviembre de 2011).

Concluido el plazo de depdsito de TFG/TFM, es el tutor quien —en el caso de los TFG— convoca el acto de
defensa del trabajo dentro del plazo estipulado en el cronograma, lo cual debera notificar —preferiblemente por
via telemética— tanto al alumno, como a la unidad TIC de la Facultad para su comunicacion publica. En el caso
de los TFM, la Secretaria de la Facultad remite el listado de trabajos depositados a los coordinadores de Master,
gue los asigna a cada una de las Comisiones Evaluadoras, de acuerdo a los criterios teméticos u otros
previamente establecidos. Una vez realizada la distribucion de los trabajos, son enviados desde Secretaria al

Version: 5
Pag.4/7
Codigo Seguro De Verificacion 4F81 971 kvl f C2qoS+KxMkA== Fecha 22/09/2025
Firmado Por CARMEN BENITEZ GUERRERO
Url De Verificacién https://pfirma. us.es/verifirm/ code/ 4F81 971 kvl f CzqoS¥2BKx MkAYBDY3D Péagina 4/8



https://pfirma.us.es/verifirma/code/4F8I97IkvIfCzqoS%2BKxMkA%3D%3D

PC-07 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
LOS TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS

U

Presidente de cada Comision, junto con la documentacion administrativa necesaria para el cumplimento de los
trdmites. El presidente de cada Comision Evaluadora acordara&#769;, y notificara&#769; a cada alumno y a su
tutor, a ser posible por via telematica con acuse de recibo, el lugar, dia y hora fijados para la defensa de su
Trabajo, al menos con diez dias naturales de antelacion respecto de la fecha sefialada para la defensa. Para
dicha comunicacioén se podra emplear el modelo normalizado Anexo V, u otro con contenido semejante.

Desde la recepcion de la convocatoria de defensa, el tutor del trabajo cuenta con tres dias habiles para hacer
llegar el Anexo IV cumplimentado, de evaluacion complementaria del TFM, al presidente de la Comision
Evaluadora correspondiente. En el caso de los TFG, el tutor debe cumplimentar el Anexo IV telematicamente a
través de la plataforma de FINITUS en el plazo maximo de tres dias desde la realizacion de la defensa publica.

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 &reas participan en las titulaciones del Centro. La
Comisién Evaluadora Unica de TFG estara compuesta por un representante de cada area de conocimiento
presente en las titulaciones de la Facultad, elegidos por el Decano o el Vicedecano en quien este delegue. Los
miembros de las Comisiones Evaluadoras de TFM son elegidos por sorteo publico presidido por el Decano o
Vicedecano en quien este delegue.

La Comisién Evaluadora Unica de TFG esta presidida por el Decano o Vicedecano en quien este delegue. Por su
parte, en las Comisiones Evaluadoras de TFM la persona de mayor categoria y antigiedad actia como
Presidente, y la de menor categoria y antigiiedad como Secretario.

Defensa

El acto de exposicion y defensa del Trabajo Fin de Grado y Ma&#769;ster es publico.

La defensa del TFG/TFM se realiza por el estudiante mediante la exposicion oral de su contenido o de las lineas
principales del mismo, durante un tiempo maximo de quince (TFG) y veinte minutos (TFM), respectivamente.

Se contempla la posibilidad de la realizacién del acto de defensa a través de videoconferencia siguiendo el
protocolo de actuacién publicado en FINITUS.

Calificaciéon

La calificacién de los TFG se lleva a cabo por parte de la Comisién Evaluadora Unica de TFG después de
finalizado el periodo de defensa, a partir de la deliberacion de los trabajos defendidos en cada convocatoria y de
los informes de evaluacion complementaria (Anexo V) cumplimentados por cada tutor.

En el caso de los TFM, la Comision Evaluadora correspondiente delibera sobre la calificacion, a puerta cerrada,
al finalizar el acto de defensa.

En ese momento se procede igualmente a leer el informe razonado contenido en el Anexo IV con la calificacion
del tutor, que ha sido facilitada al Presidente de la Comision, en sobre cerrado. La puntuacion otorgada por el
tutor correspondera al 40% de la calificacion total, mientras que la dada por la Comision, es el 60% de la misma.
La Comision Evaluadora da audiencia al tutor del TFG/TFM antes de otorgar con caracter definitivo una
calificacion de "Suspenso". En caso de calificacion de "Suspenso” se cumplimenta un acta complementaria
razonada (anexo IX).

Existe, con uso de caracter voluntario, a disposicion de alumnos, tutores y miembros de Comisiones
Evaluadoras, un baremo-gui&#769;a de evaluacion donde se indican los aspectos y criterios a seguir en la
misma (anexo XI).

En caso de que en un TFG/TFM se detecte, por parte de los miembros de la Comision Evaluadora, algun tipo de
practica contraria a las propias y exigibles en las pruebas académicas, tales como el plagio en alguna de sus
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variantes, ello debe ser recogido, de forma explicita, en el informe razonado que acompafa al acta de la
calificacion de Suspenso, calificacion que se sobre entiende para este tipo de practicas antiacadémicas. Ello
puede activar las medidas sancionadoras que, a tal efecto, estén disponibles en la Universidad de Sevilla.

6. Seguimiento y Medicion
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisa 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 Garanti&#769;a de
Calidad de los Ti&#769;tulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el Procedimiento 1 (P1) del SGCT,
“Medicio&#769;n y ana&#769;lisis del rendimiento acade&#769;mico”.
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. Para la medicién y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las
titulaciones del Centro, los siguientes indicadores contemplados en el P1 del SGCT, ya mencionado:

» 1.6 Tasa de rendimiento del Titulo

» 1.7 Tasa de éxito del Titulo

+ 1.8 Tasa de eficiencia del Titulo

» 1.9 Tasa de graduacion del Titulo

» 1.10 Numero de egresados por curso
1.11 Tasa de abandono del Titulo
Y del P2 del SGCT, "Evaluacion y mejora de la calidad de la ensefianza y el profesorado":

e 2.5 Grado de satisfaccion del alumnado sobre el procedimiento para la eleccion y realizacién de afios

trabajos fin de Grado/Ma&#769;ster.

Igualmente, se tendra en cuenta informacion 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.

7. Responsabilidades
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Junta de Centro: aprobacién de la normativa interna con sujecion a la Normativa de Trabajo Fin de Estudios 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: es el responsable de realizar la propuesta en Junta de Centro la normativa reguladora. Asi
mismo, es el responsable de la efectiva difusion, publicacion de cuanta informacidn sea necesaria y de la gestion
administrativa necesaria para el desarrollo del proceso.

Vicedecanato de Investigacion, Transferencia y Comunicacion: gestion de la oferta de plazas y asignacion de
tutores y temas a los estudiantes matriculados en las asignaturas de TFG y TFM, segun las preferencias y la nota
media del expediente académico. Responsable de definir y gestionar las actuaciones relacionadas con este
proceso. Llevar a cabo acciones para revisar y mejorar las actuaciones concernientes al procedimiento "PCO07 -
Procedimiento de Gestion de los Trabajos de Fin de Estudios".

Comision de Garantia de Calidad del Centro: analiza el resultado de los indicadores y propone las propuestas de
mejora.

Tutor: orientar al estudiante, supervisar el trabajo y velar por el cumplimiento de los objetivos previstos.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se lleva a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procede al analisis de los indicadores asociados al
procedimiento y la elaboracién del plan de mejora, aprobado el cual se da cuenta a todos los grupos de interés y
a la sociedad, en general, mediante la difusién de dichos documentos siguiendo el procedimiento relativo a la
“Informacion Publica”.

Ademas, anualmente se procede por parte del equipo decanal a la elaboracién de una Memoria del Centro que
versa sobre 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 de “Informacién Publica”.

&#8195;

9. Flujograma

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