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1. Introduccion

La presente normativa es un desarrollo de la “Normativa sobre la elaboracion y defensa del
Trabajo Fin de Grado" aprobada por el Consejo de Gobierno de la UPV/EHU, adecuada a las
caracteristicas de las titulaciones de la Facultad de Relaciones Laborales y Trabajo Social
(Grado en Trabajo Social y Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos).

La presente normativa es fruto de la revision, adecuacion y unificacion de las normativas
precedentes que regian el Trabajo Fin de Grado en la Escuela Universitaria de Relaciones
Laborales y la Escuela Universitaria de Trabajo Social. Dicha refundicion contempla las
caracteristicas obligatorias genéricas para todas las titulaciones recogidas en la mencionada
normativa general de la UPV/EHU. En este contexto se aprueba la presente normativa en
Junta de Centro del dia 6 de junio de 2018.

2. Naturaleza del Trabajo Fin de Grado

El Trabajo Fin de Grado, en lo sucesivo TFG, consiste en un trabajo realizado de manera
autonoma por el/la estudiante, bajo supervision académica de uno 0 mas tutores-as, en el
que se integren y desarrollen los contenidos formativos recibidos, asi como las capacidades,
competencias y habilidades adquiridas a lo largo de la etapa formativa.

En los Planes de Estudios el TFG aparece ubicado en el ultimo mddulo como una materia
obligatoria y se plasma en un trabajo académico-profesional que exige la aplicacion por
parte del alumno o alumna de sus conocimientos, capacidad creativa y originalidad, e
implica una prueba de madurez antes de iniciar el ejercicio profesional. El resultado final ha
de consistir en un analisis de elementos tedricos, metodoldgicos, técnicos y/o practicos,
relacionados la titulacion que se curse.

Esta asignatura esta estrechamente vinculada al desarrollo de las competencias
profesionales, garantizando que el alumnado adquiera un conocimiento y unas
competencias basicas tanto para el ejercicio profesional como para la investigacion en
Trabajo Social o en las Relaciones Laborales. Permite adquirir capacidades de analisis,
sintesis y de razonamiento critico. Potencia la creatividad, mejora la gestion de la
informaciony la aplicacion de las TIC.

En todo caso se tendran en cuenta en el plan de trabajo de cada alumno y alumna las
indicaciones contenidas en la Guia Docente.

3. Inscripcion, matricula y convocatorias

Para formalizar la matricula del TFG sera necesario tener matriculadas todas las asignaturas
requeridas para finalizar el plan de estudios, y debera de realizarse en el plazo de matricula
correspondiente. Dicha matricula es requisito imprescindible para la adjudicacion de tutor/a.

EI TFG podra ser defendido una vez que se tenga constancia fehaciente de que al alumno o
a la alumna no le faltan mas de 12 ECTS obligatorios o troncales para finalizar el grado, sin
contar los créditos optativos ni los propios del TFG. La matricula da derecho a dos
convocatorias oficiales en cada curso académico, para lo cual el alumnado podra elegir entre
las tres convocatorias distribuidas a lo largo del ano cuyas fechas seran debidamente hechas
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publicas a comienzo del curso académico.

En el caso de haber matriculado, pero no haber defendido el TFG en el curso
correspondiente, el/la alumno/a debera volver a realizar la matricula el nuevo curso
académico en el periodo establecido por el centro.

4. Direcciondel TFG

Elnumero de créditos a asumir por el profesorado del departamento sera proporcional a los
ECTS de docencia que impartira dicho departamento en la titulacion. Las tutoras y los
tutores del TFG seran preferentemente miembros del profesorado con docencia en el
Centro.

Al comenzar el curso académico, se publicara un listado donde se referiran los temas de
especializacion del profesorado que dirigira TFG ese curso académico.

Teniendo en cuenta esta informacion se abrira una convocatoria para la adjudicacion, de
temay tutor/a para el alumnado que cumpla los requisitos establecidos para ello.

Finalizado el periodo establecido, el centro publicara el listado definitivo del alumnado que
realizara el TFG con la asignacion de tutor/a de los TFG. En dicho proceso, se tendra en
cuenta elidioma de matricula del/la alumna-o, ademas del nUmero de alumnas-os asignado
a cada profesor-a para la direccion del TFG. A partir de este momento, el alumnado debera
ponerse en contacto con el tutor/a asignado/a.

5. Orientaciony seguimiento del TFG

El trabajo autobnomo del alumnado es esencial en este proceso. No obstante, las
supervisiones o tutorias individuales son imprescindibles, ya que permiten acompanar,
afianzar y apovar el aprendizaje autonomo del alumnado, asi como orientar, suministrar
informacion, supervisar los trabajos, contrastar avances y dificultades.

A modo orientativo, el desarrollo de este proceso debera integrar, una sesion inicial en la que
se acuerden los objetivos y proceso del trabajo y se resuelvan las dudas iniciales; dos
sesiones de seguimiento para la comprobacion del ritmo de consecucion de objetivos y el
apoyo en la resolucion de problemas; y una sesion final en la que se revise el trabajo y se
acuerde la solicitud de defensa del mismo. Ademas, el alumnado podra hacer uso del horario
de tutorias establecido anualmente por el profesor/a que dirige su TFG.

En dicho proceso de tutorizacion el alumnado debera tener presente los periodos lectivos
del calendario académico aprobado por el centro, teniendo en cuenta que agosto no es
lectivo.

6. Entregadel TFG

Una vez finalizado el trabajo, el alumnado lo depositara en la Secretaria del centro siguiendo
el proceso establecido en la guia docente correspondiente a la titulacion, en las fechas
establecidas en el calendario vigente. Asimismo, sera entregado al Tribunal evaluador el
documento de evaluacion del proceso de elaboracion firmado por el tutor/a del trabajo.
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7. deevaluaciondel TFG

El TFG consiste en la elaboracion, presentacion escrita y defensa oral del TFG, la cual se
realizara ante un tribunal de evaluacion.

7.1. Tribunales de evaluacion

Los tribunales de evaluacion estaran formados preferentemente por profesorado con
docencia en la titulacion.

Cada tribunal estara formado por tres personas que ocuparan la presidencia, la vocalia y la
secretaria, no formando parte del mismo la tutora o tutor del TFG. Se tendra prevista la
suplencia de los miembros de los tribunales.

La organizacion del numero de tribunales y la composicion de los mismos estara a cargo
del/la coordinador/a del TFG. Los tribunales se constituiran por curso académico,
garantizando la defensa en el idioma de la matricula.

7.2. Presentacion oral ante el tribunal

Durante la exposicion oral del TFG, que es un acto publico, se expondra la motivacion y
justificacion, los objetivos del trabajo, la metodologia utilizada, una sintesis del contenido y
las conclusiones generales del TFG.

Una vez finalizada la exposicion oral, el tribunal podra debatir con el alumno o alumna. Se
dara respuesta a las preguntas formuladas, a la solicitud de aclaraciones, asi como a los
comentarios y a las sugerencias que pudieran plantear los miembros del tribunal.

7.3. Evaluacion y calificacion del TFG

Una vez realizada la exposicion del alumno-a y visto el informe elaborado por el tutor o
tutora, el tribunal deliberara sobre la calificacion y establecera la correspondiente nota
numeérica.

La calificacion sera conforme a la escala numérica de 0 a 10, con expresion de un decimal, a
lo que se anade su correspondiente calificacion cualitativa. La mencion de “Matricula de
Honor", podra ser otorgada a estudiantes con una calificacion igual o superior a 9. Sundmero
no podra ser superior al 5% del alumnado matriculado en esta materia en cada convocatoria,
responsabilizandose de ello el-la coordinador-a del TFG. En caso de que se supere el
porcentaje, se concedera la Matricula de Honor a aquellos-as alumnos-as con notas mas
altas.

En caso de suspenso, se anadira al informe las recomendaciones oportunas para la mejora
del trabajo y su posterior evaluacion y se dirigira al alumno o alumna, con una copia para el
tutor o tutora del TFG. El plagio supondra directamente suspenso.

En caso de renunciar al derecho de defensa en una convocatoria, se hara constar un “No
Presentado”.

La revision o reclamacion de las calificaciones finales de los TFG se llevara a cabo de
conformidad con lo previsto en la Normativa en materia de evaluacion de la Universidad,
aunque en ese caso, por tratarse de tribunal, la revision de la evaluacion en primerainstancia
se realizara por el mismo tribunal y en la siguiente instancia sera resuelta por la Comision de
Reclamaciones del centro, cuya resolucion sera recurrible ante el Rector/Rectora de la
Universidad en alzada.

Las calificaciones del TFG deberan constar en el expediente del alumnado matriculado en
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dicha materia antes del 31 de octubre.

8. Archivoy consultas del TFG

El centro archivara los TFGs en soporte informatico. Se identificara la autoria, la tematica y
el consentimiento firmado del alumno-a, que incluye el respeto por la autoria del trabajo vy
la citacion en referencias bibliograficas en caso de ser utilizado.

EI TFG esta protegido por la Ley de Propiedad Intelectual. En consecuencia, |a titularidad de
los derechos de propiedad intelectual correspondera al alumno/a que lo haya realizado.

9. Analisisy mejora

Finalizado el curso académico, el/la coordinador/a de TFG elaborara y presentara ante la
comision de TFG del centro un informe que incluya los aspectos mas relevantes del proceso
de defensasy evaluacion del TFG:

- Numero de TFG matriculados y defendidos.

- Relacion de profesorado y alumnado asignado.

- Tasas de evaluacion, éxito y rendimiento.

- Incidencias durante el proceso.

- Observaciones.

- Aspectos a mejorar.

Derivado de este informe, la comision de TFG podra proponer modificaciones en la
normativa de TFG ante la Junta de centro.

10. Confidencialidad del TFG

10.1. De acuerdo con el apartado 2 de la normativa de practicas externas de la UPV/EHU,
cuando el trabajo fin de grado se realice en una empresa o entidad en la que el estudiante o
la estudiante se encuentra en practicas o en formacion dual, elalumno o laalumnay el tutor
o tutora podran solicitar, cuando se solicita la defensa que el TFG, que sea catalogado como
confidencial, lo cual se hace extensible a cualquier TFG realizado con datos de una empresa
o entidad que requiera la confidencialidad de los mismos. La solicitud de confidencialidad
dirigida al decano o decana de la Facultad incluira la justificacion y firma del estudiante y
tutor o tutora del TFG.

10.2. Los TFG a los que se otorgue la condicion de confidenciales seran debidamente
identificados en la Secretaria de la Facultad. Los miembros del Tribunal de Evaluacion
deberan firmar un documento de confidencialidad segun modelo oficial con anterioridad a
recibir la copia del trabajo. Una vez realizada la defensa, los miembros del tribunal evaluador
destruiran los ejemplares del TFG que hayan recibido. El personal de Administracion vy
Servicios de Secretaria de la Facultad debera cumplir también el deber de confidencialidad
en lo referente a los TFG. La copia depositada en la Secretaria no se facilitara a ninguna
persona, ni sera incorporada al repositorio ADDI, o a cualquier otro que en soporte digital se
dedique a la divulgacion de este tipo de trabajos

Cuando el TFG sea confidencial, podra requerirse que la defensa se haga a puerta cerrada, o
que todas las personas asistentes al acto de defensa firmen un documento de
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confidencialidad segun modelo oficial.

11. ANEXOS

ANEXO 11.1.- Solicitud de confidencialidad

ANEXO 11.2.- Compromiso de confidencialidad para miembros de Tribunales de
TFG

ANEXO 11.3.- Compromiso de confidencialidad para asistentes a Tribunales TFG
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ANEXO 11.1: ISELPEKOTASUN-ESKAERA/SOLICITUD DE CONFIDENCIALIDAD

12eN-abizeNak/NOMNDIE APEIIAOS. ...t ee e ee s ss s s s ssses s sessssssssessssnssessenesaens
Helbidea/Direccion (Kalea, Zkia., Posta-kodea, Herria/Calle, N°, C.P., Localidad)

TelefoNOa/ TEIEFONO..... e esees INANIDIN Lt se s ssrsesens
Gradua/GradO........eeeeeeeeeeseeeeeeeeeeees e ss s sassssassans Ikasturtea/Curso ACAAEMICO: . e eeeeeereessessese oo
GRALaren izenburua / Titulo del TFG:

GRALaren Tutorea / Tutor/a del TFG: .........

Isilpekotasun-eskaeraren zergatia / Justificacion de la solicitud de Confidencialidad:

GRALaren Tutorea O.E./ V°B’ del Tutor/a del TFG

Sin./Fdo.:
Leioan, ....(KO) ..o aren........ a En Leioa, a ... de e de
HONAKOA ESKATZEN DU: SOLICITA:
GRALaren isilpekotasuna onar dadila Sea admitida su solicitud de

confidencialidad para el TFG

lkaslearen Izenpea / Firma del alumno/a

LAN HARREMAN ETA GIZARTE LANGINTZA FAKULTATEKO DEKANOA
SR/A.DECANO/A DE LA FACULTAD DE RELACIONES LABORALES Y TRABAJO SOCIAL
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ANEXO 11.2.-COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD PARA MIEMBROS DE TRIBUNALES
DE TRABAJO FIN DE GRADO

D./D?

profesor/a del Departamento de

de |la Facultad de Relaciones Laborales y Trabajo Social.

Expone

PRIMERO.- Que ha sido propuesto como miembro del tribunal que ha de valorar el trabajo
fin de grado titulado:

Cuyo autor/a es
D./D?@

SEGUNDO.- Que determinados apartados o la totalidad del mismo han sido declarados
confidenciales.

En virtud de lo anterior

Se compromete

PRIMERO.- A mantener la confidencialidad de cualquier informacion contenida en el
trabajo que haya sido declarada como tal, incluyendo, aunque no limitada a, descripciones
en cualquier forma, prototipos, dibujos, graficas, secretos y propiedad comerciales y
profesionales, asi como cualquier otro tipo de informacion considerada propiedad
industrial y/o intelectual contenida en el trabajo.

SEGUNDO.- A usar esta informacion solo para las actuaciones que se me confian como
miembro del Tribunal evaluador en el acto de defensa publica, a cuyos efectos me
comprometo a actuar de acuerdo con las siguientes condiciones:

a) Proteger que la informacion no sea revelada a otros, custodiandola con el debido y
maximo sigilo y con el mismo cuidado que protegeria informacion propia de
naturaleza similar.

b) No revelar esta informacion a terceros sin el permiso previo, expreso y por escrito
del transmisor de la informacion, excepto que:

1. El/la receptor/a pueda demostrar por escrito y con sus datos que conocia de antemano
esta informacion por un cauce legitimo y anterior.

2. Se convierta en informacion de conocimiento publico por vias ajenas a cualquier accion
u omision del receptor.

3. Sea legalmente obtenida por el receptor por medios distintos a los del transmisor de la
informacion.

En Leioa, a de de

Fdo.:
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ANEXO 11.3.- COMPROMISO DE CONFIDENCIALIDAD PARA ASISTENTES A TRIBUNALES
DE TRABAJO FIN DE GRADO

D./D?

con DNI num.: , asistente al trabajo fin de grado titulado:

cuyo autor es D./D?

SE COMPROMETE

A mantener la confidencialidad de cualquier informacion contenida en el trabajo
gue haya sido declarada como tal, incluyendo, aunque no limitada a, descripciones
en cualquier forma, prototipos, dibujos, graficas, secretos y propiedad comerciales y
profesionales, asi como cualquier otro tipo de informacion considerada propiedad

industrial y/o intelectual contenida en el trabajo.

En Leioa, a de de

Fdo.:
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