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1. OBJETO.

Establecer unas directrices comunes que garanticen la planificacion, el desarrollo y la evaluacion
del Trabajo Fin de Grado (TFG) en la Facultad Padre Ossé.

2. ALCANCE.
Todas las actividades docentes que se realizan con la asignatura de TFG.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
e Memorias de verificacion.
e Reglamento del Comité de Innovacion Docente.

¢ Reglamento de evaluacion de los resultados de aprendizaje y de las competencias adquiridas
por el alumnado.

¢ Reglamento de evaluacion por compensacion.
» Estatutos de Facultad.
e Reglamento sobre la asignatura TFG en la UO.

¢ Normativa de progreso y permanencia en los estudios de grado y master de la UO.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES.

4.1 Organizacién docente

El TFG ha de considerarse como una materia mas del plan de estudios, cuya actividad formativa
fundamental consiste en el trabajo personal y auténomo del estudiante.

Las actividades presenciales de la asignatura TFG, con una carga lectiva no superior al 10%,
consistiran principalmente en tutorias, pudiendo contemplarse otras actividades.

El TFG tendra una guia docente en la que se recogeran, entre otros aspectos, los siguientes:
a) Profesorado al que se le asignara la docencia.

b) Aspectos relevantes de la organizacion de la asignatura: fechas en las que se
seleccionaran los temas, organizacion de la oferta, etc.

c) Fechas en las que se impartiran las actividades presenciales programadas.
d) Competencias y resultados de aprendizaje.

e) Contenidos posibles de los TFG.

f) Formato y normas de presentacion de la memoria.

g) Formato del acto de presentacion publica.

h) Sistemay criterios de evaluacion.

Elaboracion Revisién Aprobacion

Miembro de la Comision de Calidad | Secretario de la Comision de Calidad Decano de la Facultad
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El Decano designara al coordinador de la asignatura TFG y al profesorado encargado de la tutela
del alumnado en los distintos estudios.

Se recomienda que un profesor sea responsable de la tutela de un maximo de cinco estudiantes.

El coordinador del TFG es el responsable de la elaboracidn de la guia docente y de la gestion de
la asignatura durante el curso académico.

Para hacer una prevision del profesorado necesario para la organizacion de la asignatura, durante
el periodo de elaboracion del Plan de Organizacion Docente (POD), la Facultad hara una estimacion
de matricula a partir del namero de alumnos de tercer curso de los distintos estudios, sumandole un
numero de tutelas superior al de estudiantes matriculados. Esta prevision se ajustara una vez cerrado el
plazo de matricula.

En el mismo periodo y en los plazos que al efecto se establezcan, los coordinadores de TFG
solicitaran a los tutores una relaciéon de temas suficiente para cubrir el nimero de tutelas asignado a
cada estudio de Grado y la remitiran al Equipo Decanal de la Facultad.

El Decano valorara las propuestas presentadas y las tramitard a la Junta de Gobierno para su
aprobacion, junto con el POD.

Durante los primeros dias lectivos del mes de octubre, la Facultad hara publica una relacion de
tutelas superior en un 15% al ndmero de estudiantes matriculados en el TFG, que contendra la
siguiente informacion:

a) Los temas que los estudiantes pueden elegir para la realizacion del TFG.
b) Los profesores responsables de la tutela.

c) El numero de estudiantes que pueden escoger cada tema.

d) Los criterios para la asignacién de temas.

e) Los plazos de solicitud, asignacion provisional, recurso y la fecha de publicacion de la
lista definitiva con la adjudicacion de tutelas.

4.2 Solicitud y adjudicacién de tutelas

En la Facultad, los TFG se elaboraran individualmente, excepto en el Grado en Terapia
Ocupacional que podran ser grupales, con un maximo de dos componentes por grupo.

Los estudiantes, en los plazos que se establezcan y mediante el impreso de Solicitud de tutela —se
descarga de la pagina web del Centro- deberan relacionar, por orden de preferencia, todos los temas
ofertados en su estudio, siendo el coordinador de la asignatura el encargado de hacer una asignacion
provisional asumiendo, en la medida de lo posible, las preferencias manifestadas por el alumnado.

De producirse situaciones de coincidencia en las preferencias de los estudiantes, se resolveran
aplicando el criterio de mejor nota media de los respectivos expedientes académicos.

A los alumnos matriculados en la asignatura TFG, que no hayan solicitado en plazo la asignacion
de tutela, se les desplazara al final de la lista por orden alfabético de apellidos y se efectuara una
asignacion de oficio, utilizando las tutelas que hayan quedado vacantes.

El ultimo dia lectivo del mes de octubre o noviembre se publicard la lista provisional de
asignaciones en la pagina web del Centro y en el tablon de la titulacién, con un plazo de reclamacion
de siete dias naturales. Transcurrido el plazo de reclamacion, se hara publica la lista definitiva con la
adjudicacion de tutelas y el coordinador enviara a Secretaria el registro R-SGIC-PO-92 de
Notificacion tribunales con los datos en estado de PROPUESTA.

La adjudicacion tendra una validez de dos afios académicos consecutivos, salvo que se solicite
nueva adjudicacién. Cualquier modificacion posterior se solicitard al Decano.
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Para los estudiantes que amplien su matricula al TFG en el periodo establecido al efecto, se
publicara una lista especifica durante el mes de marzo, con las mismas caracteristicas que la anterior,
en la que se utilizaréan las tutelas que hayan quedado vacantes.

4.3 Tribunal de evaluacién

Los tribunales encargados de la evaluacion de los TFG estaran integrados por un minimo de dos y
un méaximo tres profesores con docencia en la titulacién y un profesor suplente, designados por el
Equipo Decanal de la Facultad. El tutor del TFG no podra formar parte del tribunal evaluador.

Sera obligacion de todo profesor con docencia en una titulacion la participacion en estos
tribunales, si asi se le requiere. Sélo se podra justificar la imposibilidad de pertenecer a un tribunal por
causas de fuerza mayor debidamente documentadas.

En cada tribunal habrd un presidente y un secretario que ejerceran como tales en todas sus
actuaciones. Para la designacion del presidente se utilizaran los criterios de categoria académica y
antiguedad. La secretaria la desempefiara el vocal de menor edad.

En cada convocatoria, el Decano de la Facultad establecera el calendario y los lugares habilitados
para la defensa de los TFG. El coordinador de la asignatura fijara el orden y el horario, garantizando la
adecuada comunicacion al alumnado y al profesorado implicado.

4.4 Presentacion

Los estudiantes que cumplan con los requisitos reglamentarios, podran presentarse a examen en
las dos convocatorias oficiales de la asignatura.

Para presentarse al examen en una determinada convocatoria, los estudiantes, en el plazo
establecido al efecto, entregaran en la Secretaria de la Facultad el Impreso de presentacion -se
descarga de la pagina web del Centro - debidamente cumplimentado, y copia de la memoria del TFG
en formato PDF, almacenada en cuatro unidades de CD o DVD.

Cada unidad de CD o DVD estara identificada con el nombre y apellidos del estudiante o
estudiantes autores del TFG, el nombre y apellidos del tutor o tutores, el titulo del trabajo, la titulacion
de Grado a que corresponde, el mes y el afio de defensa. Cada unidad se protegera con una funda
transparente y blanda para evitar su deterioro.

Si un estudiante deseara presentarse en la segunda convocatoria de un curso, por haber
suspendido la primera, debera entregar de nuevo la documentacion, en el plazo destinado al efecto.

Para el caso de los TFG elaborados en grupo, si los dos autores se presentaran en la misma
convocatoria, ambos entregaran el Impreso de presentacion y solamente uno depositara las cinco
unidades de CD o DVD. En caso contrario, cada estudiante entregara el impreso y las cuatro unidades
de CD o DVD en la respectiva convocatoria.

El tutor, en el plazo que el Centro establezca, hara llegar al coordinador de la asignatura un
informe sobre los trabajos tutelados que se presenten en la convocatoria. Los coordinadores del TFG
remitiran el original a la Secretaria y distribuiran tres copias al tribunal de evaluacion que corresponda.

45 Defensa

El orden y horario de los exdmenes en una convocatoria se publicaran en el tablon y en la pagina
web del Centro, una vez cerrado el plazo de presentacion.

Las defensas se organizaran por titulaciones, en sesiones de mafiana y tarde, con un maximo de
dos llamamientos por sesion.
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El tribunal examinador entendera que los alumnos que no respondan al llamamiento del turno que
les corresponda, son No Presentados. Si fuera el caso, el presidente podria adelantar la exposicion y
defensa de los estudiantes asignados al mismo llamamiento.

La defensa se realizard de forma individual, pablica y presencial. En caso de utilizar una
presentacién del tipo PowerPoint o soportes similares, el alumno es responsable de verificar con
antelacion la compatibilidad de los programas informaticos con los utilizados en la Facultad y de
entregar al tribunal tres copias en papel antes de iniciar la exposicién.

La defensa del TFG consistird en la exposicion oral de su contenido o de las lineas principales del
mismo ante el tribunal de evaluacién, durante un periodo comprendido entre diez y quince minutos. A
continuacion, los estudiantes contestaran a las preguntas y aclaraciones que planteen los miembros del
tribunal durante un méaximo de quince minutos.

4.6 Evaluacién y calificacion

Concluida la sesion, el tribunal evaluador deliberara sobre la calificacion de los TFG sometidos a
su consideracion, teniendo en cuenta la documentacion presentada por los estudiantes, el informe del
tutor y la exposicion y defensa de los trabajos, conforme a los criterios de evaluacion recogidos en la
guia docente de la asignatura. Estos criterios contemplaran especialmente el grado de adquisicion
integrada de las competencias propias de la titulacion.

Para facilitar la tarea de evaluacion y procurar la homogeneidad en las valoraciones, el tribunal
cumplimentara un informe de valoracién por cada estudiante evaluado, en el formato propuesto por la
Facultad y que ha de figurar como anexo en la guia docente de la asignatura.

La calificacion final se otorgara en funcion de lo recogido en el Real Decreto 1125/2003.

El tribunal evaluador redactara y firmara por duplicado un acta en la que se hara constar el
resultado de la evaluacion junto con la relacién de estudiantes no presentados si los hubiera. El
presidente hara publica una de las copias en el tablon oficial del centro correspondiente y remitira la
otra al coordinador para la carga de las calificaciones provisionales en SIES y envio a los estudiantes,
haciéndola llegar posteriormente a la Secretaria del centro junto con los informes de valoracion de
cada estudiante.

Cada tribunal evaluador podra proponer la concesion motivada de la mencion de "Matricula de
Honor" a uno o varios TFG que haya evaluado y que hayan obtenido una calificacidn igual o superior
a 9. Esta motivacion habra de recoger los aspectos innovadores y de excelencia que, a juicio del
tribunal, hacen al estudiante merecedor de la mencion. El nimero de estas menciones no podra
exceder del 5% o fraccion del alumnado matriculado en la correspondiente asignatura TFG, salvo que
el numero de estudiantes matriculados sea inferior a 20, en cuyo caso se podrd conceder una sola
"Matricula de Honor". En el caso de que el nimero de propuestas de matricula de honor sea superior al
numero de menciones disponibles, el coordinador de la asignatura, vistos los informes de valoracion
de los diferentes tribunales y, en su caso, oidos los distintos presidentes, decidira sobre la asignacion
de estas menciones.

4.7 Revision y reclamacion de las calificaciones

La revision de las calificaciones de los TFG se llevara a cabo de conformidad con lo previsto en
la normativa en materia de evaluacién de la UO. En este caso, por tratarse de un tribunal, la revision
de la calificacion la realizara el presidente del tribunal evaluador.

Tras la revision, el coordinador cerrard el acta procediendo a la generacion del documento
definitivo, asi como a su firma electrénica.

La reclamacion de las calificaciones se efectuara conforme a lo establecido en el Procedimiento
de Reclamacion de Calificaciones (DOC-SGIC-PO-16).
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4.8 Deposito y derechos de autor

La Facultad guardara una copia en formato electronico de todos los TFG defendidos, de acuerdo
con el procedimiento que se elabore para el depdsito en el repositorio de documentos de la UO. El
archivo de los TFG garantizara los derechos de autor conforme a lo establecido en la legislacién
vigente.

49  Gestion de calidad del procedimiento

Este procedimiento se sometera a la revision de la Comision de Calidad y a la aprobacién de la
Junta de Gobierno de la Facultad.

El Decano garantizara su implantacion y cumplimiento, en los términos en que se apruebe

5. RECOGIDA DE INFORMACION, ANALISIS DE RESULTADOS, REVISION Y
MEJORA.

Los sistemas de recogida de informacion vinculados a este procedimiento son:
o R-SGIC-PO-45 Impreso solicitud de tutelas
e R-SGIC-PO-67 Anuncio convocatorias y tribunales
e R-SGIC-PO-74 Anuncio oferta tutelas
o R-SGIC-PO-89 Impreso solicitud de tutela de trabajo fin de grado
e R-SGIC-PO-90 Anuncio asignacion provisional
e R-SGIC-PO-91 Anuncio adjudicacion definitiva
e R-SGIC-PO-92 Notificacion de tribunales
e R-SGIC-PO-93 Impreso de presentacion
e R-SGIC-PO-94 Sesiones de defensa
e R-SGIC-PO-95 Impreso solicitud renuncia
e R-SGIC-PO-96 Informe valoracion tribunal
e R-SGIC-PO-97 Acta calificacion tribunal
e R-SGIC-PO-98 Presentados convocatoria
e R-SGIC-PO-138 Portada Informe Final
e R-SGIC-PO-139 Solicitud de Titulos a Tutores
e R-SGIC-UO-10 Encuesta de percepcion del proceso de aprendizaje
e R-SGIC-UO-11 Evaluacion suplementaria miembros del tribunal
e R-SGIC-UO-12 Informe razonado del TFG/TFM
e Incidencias, gestionadas de acuerdo al procedimiento PD-SGIC-PO-1.2.6.

Respecto a las pruebas y documentos de evaluacién, el PDI debe conservar las pruebas y/o
documentos de evaluacion en los que basen su calificacion hasta la finalizacion del periodo de
evaluacion final del semestre siguiente. Asi mismo se ha elaborado un Protocolo para los
coordinadores (DOC-SGIC-PO-04).

Otros formatos de registro asociados a este procedimiento son:
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e R-SGIC-PO-08, guia docente.

El andlisis de resultados, revision y mejora se realiza aplicando el procedimiento PD-SGIC-PO-
1.5.1.

6. DIFUSION DE LA INFORMACION.

La difusidn de la informacion relativa a este procedimiento, con el objeto de rendir cuentas a los
grupos de interés, se refiere basicamente a la difusion de las acciones de orientacién al estudiante, la
convocatoria de acciones de innovacion docente, del PDI admitido en las acciones de innovacion
docente, de los documentos y pruebas de evaluacion y de los resultados, conclusiones y mejoras de las
actividades de aprendizaje y de orientacion realizadas. Se realizara aplicando el procedimiento PD-
SGIC-PO-1.6.1, de publicacion de informacion sobre los titulos de la UO.

7. DIAGRAMA DE FLUJO.
Ver diagrama de la pagina siguiente.

8. HISTORICO DE REVISIONES.

FECHA SUMARIO

06/02/2013 Versién 00. Adaptacion del SGIC de la UO a la FPO.

Version 01. Inclusion de los registros R-SGIC-UO-10, R-SGIC-UO-11, R-SGIC-UO-12 y R-SIGC-
29/02/015 PO-71.
Modificacion del logotipo de la Facultad.

Version 02. Modificacion del plazo de publicacion de la relacién de tutelas y de la lista provisional de
asignaciones de las mismas.

Ampliacion de cuatro a cinco copias digitales en los TFG grupales.
Modificacidn en la gestion del acta del tribunal de evaluacion.

01/09/2015

Version 03.Sustitucion del “Consejo de Decanato” por “Decano”.

Afadido el punto “c) El nimero de estudiantes que pueden escoger cada tema” en la
informacion de la relacion de tutelas.

Modificacion en el procedimiento del envio a secretaria de la lista definitiva con la
adjudicacion de tutelas.

Modificado el nimero de profesores que integraran el tribunal de TFG.

Modificado el méaximo de llamamientos en la defensa del TFG.

Establecimiento de entre diez y quince minutos del tiempo de la defensa oral del TFG.
Modificacidn en el proceso de calificacion establecido en el punto 4.6.

Modificacién del proceso de cierre de acta.

Eliminacion del registro R-SGIC-PO-71 y R-SGIC-PO-46.

Modificacidn del nombre del registro R-SGIC-PO-98.

31/03/2017
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Entradas

Plan de
Organizacion
Docente

INICIO

OS / OBSERVACIONES

Designacion de
Coordinador / Tutores

Se recomienda que un profesor no tutele a mas de 5 estudiantes

EDC

Y

Elaboracién de Temas d
TFG

e

Impreso solicitud de
tutelas

No

No

JG

Tutores

Valoracion
de Temas

Aprobacién
de Temas

R-SGIC-PO-45

Acta de reunién
R-SGIC-PO-03

simultdneamente.

Los coordinadores de TFG solicitaran a los tutores una relaciéon

Elaboracion de la Guia
Docente

CTFG

Y

Guia Docente
R-SGIC-PO-08

de temas suficiente para cubrir el nimero de tutelas asignado a
cada estudio de Grado.

La guia docente debe recoger, entre otros aspectos, los
siguientes:

a) Profesorado al que se le asignara la docencia.

b) Aspectos relevantes de la organizacion de la asignatura:

fechas en las que se seleccionaran los temas, organizacion de la
oferta, etc.

Calidad de los
Programas

c) Fechas en las que se impartiran las actividades presenciales
programadas.

d) Competencias y resultados de aprendizaje.

e) Contenidos posibles de los TFG.

f) Formato y normas de presentacion de la memoria.

g) Formato del acto de presentacion publica.

h) Sistema y criterios de evaluacién.

Solicitud de Titulos a

Difusién a Estudiantes de

las Tutelas
(Primer dia Lectivo)

CTFG

Anuncio con
y tribunal

___Tutores
°§j‘c R-SGIC-PO-139

R-SGIC-PO-67

Anuncio oferta tutelas
R-SGIC-PO-74

El primer dia lectivo, se hara publica una relacion de tutelas, que
contendra la siguiente informacién:

a) Los temas que los estudiantes pueden elegir para la
realizacion del TFG.

b) Los profesores responsables de la tutela.

Publicacion de
informacion sobre
titulaciones
PD-SGIC-PO-1.6.1

Impreso solicitud

tutela

YLl uncio asign
trabajo fin de grado Proyigional
R-SGIC-PO-89 “SGIC-P
Anuncio asignacion | | Impresg solicitugdiela
provisional trabajo e grado
R-SGIC-PO-90 IC-P
Anuncio adjudicacién
Adjudicacion de Tutelas definitiva
R-SGIC-PO-91
‘ \/—\
Impreso Solicitud a Infoy inal
de renuncia R-S -138
R-SGIC-PO-95
-~
Leyenda:

CTFG: Coordinador Trabajo Fin de Grado.

JG: Junta

c) Los criterios para la asignacion de tutores.

d) Los plazos de solicitud, asignacion provisional, recurso y la
fecha de publicacion de la lista definitiva con la adjudicacién de
tutelas.

Se informa que hay 7 dias naturales para reclamaciones.

Los TFG se elaboraran individualmente, excepto en el Grado en
Terapia Ocupacional que podran ser de dos componentes por
grupo.

En el caso de situaciones de coincidencia en preferencias de
estudiantes, se resolvera aplicando el criterio de mejor nota
media

El alumnado que no hayan solicitado en plazo asignacion de
tutela, se le efectuara una asignacién de oficio, utilizando las
tutelas que hayan quedado vacantes.

El dltimo dia lectivo del mes de octubre o noviembre se publicara

de Gobierno de Centro

EDC: Equipo Decanal de Centro
FPO: Facultad Padre Oss6

la lista provisional de asignaciones en la pagina web del Centro
y en el tablén de la titulacion, con un plazo de reclamacion de
siete dias naturales. Transcurrido el plazo de reclamacion, se
hard publica la lista definitiva con la adjudicacion de tutelas.

La adjudicacion tendra una validez de dos afios académicos
consecutivos, salvo que se solicite nueva adjudicacion.

Para los estudiantes que amplien su matricula al TFG en el
periodo establecido al efecto, se publicara una lista especifica
durante el mes de marzo, con las mismas caracteristicas que la
anterior, en la que se utilizaran las tutelas que hayan quedado

vacantes.
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Entradas

Tribunal

REGISTROS / PD relacionados ‘

COMENTARIOS / OBSERVACIONES

Tribunal de Evaluacién

Defensa TFG

Tribunal
Estudiantes

Y

Notificacién de
tribunales

tribunal.
Sera obligacion

R-SGIC-P0O-92

Impreso de
Presentacién
R-SGIC-PO-93

\/\

Sesiones de defensa
R-SGIC-PO-94

Informe de Trabajos
Presentados

Secretaria

—Tutor

Protocolo de

Notificaciéon TFG
presentados

ejerceran como
designacion del

reglamentarios,

Los tribunales estaran integrados
docencia en la titulacién y un profg
por el EDC. El tutor del TFG no podra formar parte del

un minimo de dos y un maximo de
or tres profesores con

sor suplente, designados

de todo profesor con docencia en una

titulacion la participacion en estos tribunales, si asi se le
requiere, salvo causa de fuerza mayor.
En cada tribunal habra un presidente y un secretario que

tales en todas sus actuaciones. Para la
presidente se utilizaran los criterios de

categoria académica y antigiiedad. La secretaria la
desempefiara el vocal de menor edad.

En cada convocatoria, el Equipo Decanal de la FPO
establecerd el calendario y los lugares habilitados para la
defensa de los TFG. El coordinador de la asignatura fijara el
orden y el horario, garantizando la adecuada comunicacion al
alumnado y al profesorado implicado.

Los estudiantes que cumplan con los requisitos

podran presentarse a examen en las dos

convocatorias oficiales de la asignatura.

El orden y horario de los exdmenes en una convocatoria se
publicaran en el tablén y en la pagina web del Centro, una
vez cerrado el plazo de presentacion.

En el plazo

establecido

se enviarl

A a la Secretaria de la FPO

R-SGIC-PO-98

\/\

Informe de valoracién
tribunal
R-SGIC-PO-96

\/\

la convocatoria.

un informe sobre los trabajos tutelados que se presenten en

El informe de valoracion del tribunal, se adapta conforme a
los requisitos de cada titulacién en funcién de la guia docente.
La calificacion final se otorgara en funcién de lo recogido en

1125/2003.

Se debe firmar por duplicado el acta, en la que se hara
constar el resultado de la evaluacion, junto con la relacién de

El tribunal evaluador redactara y firmara por duplicado un
acta en la que se hara constar el resultado de la evaluacion
junto con la relacién de estudiantes no presentados si los
hubiera. El presidente hara publica una de las copias en el
tablon oficial del centro correspondiente y remitird la otra al
coordinador para la carga de las calificaciones provisionales
en SIES y envio a los estudiantes, haciéndola llegar
posteriormente a la Administraciéon del centro junto con los
informes de valoracion de cada estudiante.

Evaluacion Final -—» Evaluaci6n y Calificacion -+ = j— el Real Decreto
(DOC-SGIC-PO-04) Acta Calificacion
Tribunal
Tribunal R-SGIC-PO-97 estudiantes
Publicacién de Resultados |nformes,de
entregara coj]
) de las calificd
Tribunal solo D
Coordinador |—ecetape- | e
S Gestion de i
A - : La reclamacion
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Reclamaciones FPO
PD-SGIC-PO-1.2.6
CTFG

Estudiantes

No

Deposito y Derechos de

Autor

Centro

FIN

Leyenda:
CTFG: Coordinador Trabajo Fin de Grado.
JG: Junta de Gobierno de Centro

EDC: Equipo Decanal de Centro
FPO: Facultad Padre Oss6

autor conforme

de las callificaciones se efectuara conforme a

lo establecido en las Normas para la revision y reclamacion
de calificaciones en la FPO.

La FPO guardara una copia en formato electrénico de los
TFG defendidos, de acuerdo con el procedimiento que se
elabore para el depésito en el repositorio de documentos de
la UO. El archivo de los TFG garantizara los derechos de

a lo establecido en la legislacion vigente.




