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0. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

0. HISTORIAL DE MODIFICACIONES

Version Fecha Modificacion realizada

Ultima version 2024.07.01 1.- En el apartado ‘INTRODUCCION’ se ha indicado que los y las alumnas pueden realizar
las practicas en el marco de un convenio de colaboracion o con un contrato de formacion
en alternancia.
2.- En el subapartado 3.1. se ha afiadido una ultima responsabilidad del tutor/a:
responsabilizarse de cumplir los requisitos en materia de previsién de riesgos laborales.
3.- En el sub-apartado 3.3. se ha indicado que no se autorizara la presentacién y defensa
del TFG si la denominacidn de este no esta correctamente definida.
4. En el subapartado 5.1. se ha indicado que todos los TFGs deben presentarse y
defenderse en las fechas previstas, salvo casos excepcionales tipificados.
5.- En el subapartado 7.1. se ha indicado que también el alumno o la alumna en cada caso
cumplimenta una encuesta de satisfaccion.
6.- En el apartado 10.- se ha indicado que el o la tutora por que exista una comunicacion
fluida entre la empresa, el/la alumna y la EPS-MU en materia de prevencion de riesgos
laborales.
7.- En el apartado 11.- se han tipificado los tipos de estancias y desplazamientos y como
debe procederse en cada caso, en lo que se refiere a la comunicacidn a la empresa y la
EPS-MU.
8.- Se ha incluido el anexo IV.- para ilustrar ejemplos de casos de desplazamientos y el
proceso a seguir en cada uno de los casos.

Curso 2021-22 2021.09.01 1.- Se han actualizado las fechas a lo largo del documento.

2.- Sustituir ‘epigrafe’ por ‘apartado’.

3.- Eliminar la diferenciacion entre los apartados 3.7.2.A y 3.7.2.B, para dejar un Unico
apartado 3.7.2.

4.- Modificar el n2 de competencias asociadas a los diferentes tipos de TFGs segun su
duracion.

5.- En el apartado 2.2. ‘ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTO’ se ha sustituido la
figura ‘Coordinadora Académica’ por ‘Coordinador/a de Programa de formacion dual’.

6.- El apartado 12. ‘PLANNING DE LOS TRAMITES QUE DEBEN REALIZAR LOS ALUMNOS Y
LAS ALUMNAS DE TFG’ ha sido renumerado pasando a ser apartado 14.

7.- En el apartado 3.5 ‘ACREDITACION DEL NIVEL C1 DE EUSKARA’ se ha sustituido ‘la
obtencion del nivel C1 de euskara’ por ‘obtener la exencién de la necesidad de acreditar
los titulos y certificaciones lingliisticas en euskera considerados equivalentes al nivel C1
del Marco Comun Europeo de Referencia para las Lenguas’.

8.- En el apartado 3.1 ‘RESPONSABILIDAD DEL TUTOR’ se han eliminado las notas a pie de
paginan26y7.

9.- En el apartado 3.5 ‘ACREDITACION DEL NIVEL C1 DE EUSKARA’ se ha modificado el
nombre de la competencia que debe superarse para obtener la citada acreditacion.

10.- Se ha indicado que el idioma de redaccidn del descargo parcial, final y de la memoria
del TFG deberdn hacerse en inglés o en francés (en el caso de estudiantes que cursan
Doble Diploma) cuando el alumno o alumna participe en un programa de movilidad.

11.- En el apartado 4.2. ‘Exigencia de superar los requisitos académicos’ se han eliminado
las notas a pie paginan? 11y 12.

12.- En el apartado 5.1. “TRAMITES Y DOCUMENTACION’ se ha indicado que en el caso de
los TFGs desarrollados en Instituciones diferentes de MGEP un vocal del tribunal debera
ser preferiblemente externo a MGEP.

13.-En el apartado 6.1. ‘PLANIFICACION’ se ha modificado el texto relativo al lugar de
presentacion del TFG y se ha indicado que en circunstancias excepcionales puede
habilitarse la conexidn virtual para los miembros del tribunal.

14.- En el apartado 7.1. ‘PRESENTACION Y EVALUACION DEL PROYECTO’ se ha eliminado
la nota a pie de pagina n220; y se ha omitido la necesidad de entregar el acta en
Secretaria Académica.

15.- En el apartado 7.2. ‘RECLAMACION DE CALIFICACIONES DE TFG’ se ha indicado que
las reclamaciones de calificaciones de TFG presentadas por los y las alumnas las analizara
el Comité Académico. Igualmente se ha indicado que los y las alumnas con valoracion
positiva en el TFG podran solicitar el titulo a través de la secretaria virtual.
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16.- El apartado 12.1 ‘BOLSA DE TRABAJO’ ha pasado a denominarse 12.1. ‘BOLSA DE
EMPLEQ’ y en este apartado se ha actualizado el enlace a la web para acceder a
informacion sobre la bolsa de empleo.

17.- En el apartado 9. —‘GUIA PARA ACTUAR EN CASO DE ACCIDENTE/INCIDENTE’, el
alumno o la alumna que haya sufrido un accidente debera notificarlo al tutor o tutora
académica o a MGEP (Miren Biain).

18.- En el apartado 3.6 ‘DESCARGO PARCIAL" se han actualizado los sub-apartados que
debe contener el descargo parcial.

Curso 2020-21 2021.06.01

1.- La duracion del TFG de 42 ECTS se ha sustituido por 45 ECTS a lo largo de todo el
documento, indicando 45 ECTS 6 33 ECTS de practicas +12 ECTS.

2.- La denominacion de la aplicacion Moodle ha sido sustituida por Mudle a lo largo de
todo el documento.

3.- La alusion a la ‘Intranet’ (para todos los tramites del TFG) se ha sustituido por ‘el curso
personalizado de Mudle’.

4.- En el apartado ‘1. INTRODUCCION’ se ha indicado que el TFG se inicia sin conocer las
calificaciones definitivas del 42 curso.

5.- Se han incluido dos notas a pie de pagina (notas 6 y 7) para indicar que el n2 de
competencias generales asignadas a los TFGs de los Grados en ‘Ingenieria Mecanica’ e
‘Ingenieria en electronica Industrial’ serdn 3 en lugar de 2 (para el resto de titulos).

6.- El apartado 3.7.2 se ha dividido en dos: 3.7.2.A y 3.7.2.B, para diferenciar las
Directrices para la estructuracion del documento “MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE
GRADO” dependiendo del Grado al que pertenece el TFGiError! Marcador no definido..
7.- En el apartado 3.8.- RECURSOS DE INFORMACION se ha indicado que los alumnos
tienen acceso a (diferentes) aplicaciones para la gestion y citacion de referencias
bibliograficas, no solo a ‘RefWorks reference management service’.

8.- En el apartado 5.1. TRAMITES Y DOCUMENTACION, se ha indicado que el tribunal
calificador de los TFGs que no sean de curso de adaptacion debera estar compuestos por
3 miembros.

9.- En el apartado 7.1. PRESENTACION Y EVALUACION DEL PROYECTO, se ha indicado que
se solicitard a la empresa que rellene la encuesta de satisfaccion (en modo virtual).

10.- En el apartado 12.1 BOLSA DE TRABAJO, se ha actualizado el n2 de tfo. de contacto.
11.- En el apartado 13.1. BECAS Y AYUDAS AL ESTUDIO se ha indicado la nueva fecha de
fin de plazo para solicitar la beca general del Gobierno Vasco del curso 2021-2022.

12.-Se ha suprimido el apartado 13.3 OTRAS AYUDAS PARA NUEVOS TITULADOS.

Curso 2016-17 2016.09.30

1.- En el apartado ‘1. INTRODUCCION’ se ha indicado que para todos los alumnos se firma
un Convenio de Cooperacion Educativa al amparo del RD 592/2014, de 11 de julio, por el
que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios.

2.- En el apartado ‘1. INTRODUCCION’ se ha afiadido la ‘Guia del Tutor’ como documento
complementario a esta Guia.

3.- En el apartado 2. ‘ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTO’ se ha indicado que
asignacion del TFG se hace en octubre.

4.- En el apartado 2. ‘ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTOQ’ se ha actualizado el
contenido del cuadro 2 (C.2); se ha eliminado el cuadro 3 (C.3) de la version anterior y se
ha renumerado el cuadro 4, pasando a ser cuadro 3 (C.3).

5.- Se han explicitado con mayor detalle las funciones del tutor/a del TFG.

6.- Se ha incluido un nuevo epigrafe titulado 3.2 TITULO DEL TRABAJO FIN DE GRADO EN
TRES IDIOMAS.

7.- Se ha mejorado la redaccién de los epigrafes 3.3. ADECUACION DEL TiTULO DEL
TRABAJO FIN DE GRADO y 3.4. IDIOMA DE REDACCION Y PREENTACION DEL TRABAJO FIN
DE GRADO.

8. En el epigrafe 3.5. ACREDITACION DEL NIVEL C1 DE EUSKARA’ se ha incluido que los
alumnos deben indicar expresamente que han redactado la memoria en euskara y van a
presentar y defender el TFG en este idioma.

9. En el epigrafe 3.4. DESCARGO PARCIAL se ha eliminado la necesidad de que el descargo
parcial sea firmado por el Director o la Directora del mismo y entregado al Tutor o Tutora
(enviandolo por fax o por e-mail).
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10.- En la estructura de la memoria de TFG (epigrafe 3.7.2) se han incluido dos nuevos
puntos:

*Recursos, requisitos y condiciones especificas del Proyecto

*MEMORIA ECONOMICA del Proyecto.

11. Se ha mejorado la redaccién del epigrafe 3.7.3. Idioma de redaccion de la “MEMORIA
DEL TRABAJO FIN DE GRADO” en TFGs desarrollados al amparo de programas de
movilidad.

12. Se ha dado nueva redaccidn al apartado que recoge los requisitos que deben cumplir
los alumnos para presentar el TFG (epigrafe 4.1.).

13. Se ha incluido un nuevo apartado referido a la propiedad intelectual.

14. Se ha mejorado la redaccion de la informacion relativa al lugar de presentacion del
TFG.

15. Se ha incluido un nuevo epigrafe referido a la prérroga del TFG por enfermedad
prolongada.

16. En el epigrafe 8. INNOVACION Y MEJORA CONTINUA, se ha indicado que, al igual que
los/as alumnos/as también las empresas cumplimentan una encuesta de satisfaccion.
17. Se ha actualizado el nombre del responsable de la bolsa de trabajo de MGEP.

18. Se ha incluido un nuevo epigrafe: ‘10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES’.

19. Se han renumerado el resto de epigrafes hasta el final de la Guia

20. En el epigrafe 12.2. PREMIOS se ha indicado que Mondragon Unibertsitatea y la
Corporacion MONDRAGON premian los proyectos fin de carrera realizados en euskera.

Curso 2017-18 2017.09.26 | 1. Se han actualizado las fechas a lo largo del documento

2. En el epigrafe 3.6. DESCARGO PARCIAL se ha incluido la obligacion del alumno de
comunicar que ya ha subido a Mudle el descargo parcial.

3. Se ha mejorado la redaccién del epigrafe ‘10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES’-
4. Se ha incluido un nuevo epigrafe ‘11. DESPLAZAMIENTO A OTRAS INSTITUCIONES O
ENTIDADES'.

5. Se ha incluido el anexo Il. ‘Norma espafiola UNE 157001 para la redaccidn de proyectos
técnicos’
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1. INTRODUCCION

GUIA ACADEMICO-ADMINISTRATIVA DEL TRABAJO FIN DE GRADO

1. INTRODUCCION

Las ensefianzas de Grado culminan con la realizacidn, presentacion y defensa del Trabajo Fin de Grado (TFG)
que no es sino un Proyecto; y la realizacion del mismo es un requisito indispensable para poder obtener al
titulo oficial correspondiente. De hecho, en virtud del RD 861/2010 los créditos correspondientes al TFG no
podran ser objeto de reconocimiento (convalidacién) en ningin de los casos contemplados en la legislacion
vigente.

En las ensefianzas de Grado el TFG esta integrado en el 42 curso y su duracion y carga académica se miden, -al
igual que en el resto de asignaturas-, en ECTS. Por ello, en funcidn del itinerario elegido por los alumnos y las
alumnas en 42, empresa o movilidad, el TFG lleva asociados un n2 de ECTS distinto. Asi:

Practicas en empresa (33 ECTS) + TFG (12 ECTS) 45 ECTS X 25h. = 1125h.
Practicas en empresa (18 ECTS) + TFG (12 ECTS) 30 ECTS X 25 h.= 750h.
TFG (12 ECTS)? 12 ECTS X 25h. = 300h.

Para la realizacion de las practicas externas y TFGs, MGEP suscribird con cada entidad colaboradora un
Convenio de Cooperacién Educativa® o un contrato de Formacién en Alternancia®.

Todos los TFG han de tener un o una responsable, un tutor o tutora que pertenezca a MGEP, y un Director o
Directora de TFG. El responsable o la responsable es quien asume la responsabilidad de facilitar al alumno o
alumna los recursos necesarios para el correcto desarrollo de aquel. El Director o Directora es el técnico o la
técnica de la Empresa o de MGEP que asume la responsabilidad de guiar al alumno o la alumna en las
decisiones necesarias para la consecucién de los objetivos del Proyecto. Finalmente, el tutor o tutora del
proyecto es siempre una persona de MGEP, responsable de que se cumplan los requisitos académicos exigidos
en el Proyecto. Cuando la direccion del TFG corre a cargo de MGEP es el propio Director de Proyecto quien
asume las funciones de tutor/tutora.

El objeto de la presente Guia académico-administrativa es describir el modo en que se desarrolla el TFG,
determinar lo plazos en que deben realizarse los tramites correspondientes, y orientar al alumno vy al tutor en
la redaccién de la Memoria. Esta Guia se completa con otros dos documentos no menos importantes para el
alumno, “Informe y Sistema de Evaluacion del Trabajo Fin de Grado” y “Guia del tutor” en los que se recogen
las funciones del tutor, el procedimiento de seguimiento y evaluacidn, el alcance de la evaluacién, los aspectos
que se valoraran vy las calificaciones que podran otorgarse; al objeto de que sean tenidos en cuenta en el
desarrollo del mismo, para mayor garantia de éxito del/de la alumno/a.

1 En MGEP el ECTS equivale a 25 h. de dedicacion del alumno

2 La duracién del TFG de los cursos de adaptacion es de 12 ECTS

3 con arreglo al RD Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las prdcticas académicas externas de
los estudiantes universitarios

4Tal y como establece el RD 822/2021, e 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

Guia académico-administrativa del Trabajo Fin de Grado 7




mn

Mondragon Escuela Politécnica
Unibertsitatea Superior

1. INTRODUCCION

Para la gestidn y tutorizacidn de las practicas y TFG objeto de esta guia se atiende a lo dispuesto por los
siguientes Reales Decreto: 592/2014, de 11 de julio, y 822/2021, de 28 de setiembre.

Los documentos, impresos y formatos estandar mencionados a lo largo de este documento: “Informe y Sistema
de Evaluacion del Trabajo Fin de Grado”, “Feedback del TFG”, “Descargo (parcial)”, “Portada y 12 pagina
estandar”, “Encuesta de satisfaccion del alumno”, Solicitud de constitucion del Tribunal del TFG”, y “Solicitud
de confidencialidad”, etc. se hallan a disposicion de los alumnos en el curso Mudle personalizado creado para
cada TFG.

La integracidon del TFG en 42 de Grado supone —en ocasiones- que el desarrollo del TFG se realice con
asignaturas pendientes de calificacion definitiva. De ahi que todos los alumnos y las alumnas que se hallen
desarrollando el TFG en cualquiera de sus modalidades deban consultar el Capitulo ‘Evaluacién de las
ensefianzas’ de la Normativa Académica de Grado, toda vez que la evaluacion del TFG se entronca en la
evaluacion global de 42.
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2. ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTO

2. ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTO

2.1. MATRICULA

En el caso de los alumnos y las alumnas que deban matricularse por primera vez del TFG deberan hacerlo al
comienzo del nuevo curso, en las fechas que establezca la Secretaria Académica para cada curso académico,
conjuntamente con el resto de las asignaturas que deban cursarse.

La matricula como repetidor o repetidora del TFG se requerird en los casos en que los estudiantes y las
estudiantes no lo terminaron en el plazo establecido para ello.

No se requerird matricularse del TFG en los casos en que este fue depositado en el plazo establecido para ello,
pero el alumno o la alumna que lo desarrollé no llegd a presentarlo porque no reunia los requisitos exigidos en
la Normativa Académica de Grado.

El importe que debe abonarse en concepto de matricula del TFG lo determina al comienzo de curso el Consejo

Rector de MGEP, y se factura a los alumnos y a las alumnas segun la modalidad de pago que elijan en el
momento de formalizar la matricula.

2.2. ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTO

La asignacion del TFG se hace en una reunién convocada al efecto, en la que, el Coordinador/a de Programa de
formacion dual, los Responsables y las Responsables de Proyectos, las responsables de Administracién y la
Secretaria Académica exponen a los alumnos y las alumnas la informacién previa necesaria para acometer el
Proyecto, asi como las directrices y orientaciones que colaboren al normal desenvolvimiento de los estudiantes
y las estudiantes a lo largo del desarrollo de aquel.

Ademas, se aprovecha para informarles de los mecanismos de consulta que les ofrece MGEP en relacién a los
distintos aspectos del TFG, para resolver cuantas dudas les surjan a lo largo del desarrollo del mismo.

En el apartado 14 se recoge el planning de los tramites que deben realizar los alumnos de TFG desde que este
les es entregado hasta que, una vez desarrollado, lo presenten y defiendan.

En el cuadro 1 (c.1) se sefialan las fechas de asignacién del TFG.

Asignacion del Proyecto® Fechas

Octubre
Todas las modalidades

(Practicas + TFG)

Finales de febrero

c.l

En los cursos de adaptacion el inicio del TFG no se autorizard hasta tanto no se haya superado el 90% de los
ECTS que debian cursarse en cada caso.

5> La asignacién del TFG de los cursos de adaptacion se hace con un calendario especifico, previa
comunicacion a los interesados e interesadas.
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2.3. TRAMITE ESPECIAL DE LOS Y LAS ESTUDIANTES EXTRANJERAS

En las paginas siguientes se recogen los tramites a realizar y los documentos que han de presentar los y las
alumnas en funcion del TFG asignado en cada caso.

En el caso de estudiantes extranjeros, los y las interesadas deben comunicar al Dpto. de Administracién de
MGEP dicha condicidn, al objeto de que este Dpto. los oriente y asista en la realizacién de los tramites
exigidos por la legislacién vigente para obtener autorizacion de trabajo a tiempo parcial compaginandolo con
el desarrollo del TFG.

Guia Académico-Administrativa del Trabajo Fin de Grado 10




mn

Mondragon

Escuela Politécnica

Unibertsitatea Superior

2. ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTO

En el cuadro 2 (C.2), se detallan los tramites a realizar y documentos que ha de presentar el alumno si el
proyecto asignado es de 45 ECTS 6 30 ECTS.

Proyecto en Empresa ©
Proyecto en MGEP’
Convenio Universidad-empresa
Paso 1 Recoger documentacién en MGEP en la | Recoger el Convenio Universidad-empresa de MGEP en
reunion de asignacién de Proyectos. la reunion de asignacion de Proyectos.
., Aportar al Departamento de Administracién de MGEP
Entregar documentacion en la Empresa - L
Paso 2 . . . . la documentacién para darse de alta como becario, si
acudiendo a la misma con cita previa. , .
es que no estd dado de alta previamente.
Firmar el convenio Universidad-Empresa y | _. . .
. ) , Firmar el convenio y entregar una de las copias
preguntar cudndo lo firmard la Empresa| .. . ..
Paso 3 . . . ) firmadas en el Departamento de Administracion de
para remitir una copia original firmada a MGEP
MGEP. '
Paso 4 Acometer el Proyecto. Acometer el Proyecto.
Si a lo largo del desarrollo del proyecto se
roduce alguna modificacién, tanto en el | _.
p, & . Si a lo largo del desarrollo del proyecto se produce
titulo, como si se trata de la empresa en e ,
- alguna modificacion, tanto en el titulo como en las
que lo desarrolla o las condiciones del .
condiciones del proyecto, etc.,, el alumno y tutor
Paso5 | proyecto, etc. el alumno o la alumnayel|. . . .
N . implicados deben comunicar esta circunstancia a
tutor o tutora implicados deben comunicar . ., - .
. . . ., Administracién y Servicios Académicos de MGEP, a la
esta circunstancia a Administracion y mavor brevedad posible
Servicios Académicos de MGEP, a la mayor Y P )
brevedad posible.

c.2.

NOTA IMPORTANTE: Si transcurridos 15 dias desde la asignacion del TFG, el alumno o la alumna no ha
empezado aun a trabajar en el Proyecto por problemas ajenos a su persona, debe comunicar esta circunstancia
a la Coordinadora Académica nerrasti@mondragon.edu, indicandole claramente el motivo de la demora, al
objeto de abordar los problemas surgidos a la mayor brevedad posible.

6 Notas varias:

a) Los alumnos y alumnas que tengan asignado un proyecto de media jornada sélo pueden dedicarles ese tiempo (y no mds) al
proyecto en la empresa o MGEP.

b) Salvo casos muy justificados, no se asignan proyectos de media jornada.

7 Ver nota 4.
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2. ASIGNACION Y COMIENZO DEL PROYECTO

En el cuadro 3 (C.3), se detallan los tramites a realizar y los documentos que ha de presentar el alumno si el
proyecto asignado es de 12 ECTS:

Proyecto Fin de Carrera en MGEP o en la empresa mediante LAN-IKASTE
PARTEKATZEA

Paso 1 Recoger descripcidn técnica en MGEP en la reunion de asignacion de Proyectos.

Paso 2 Acometer el proyecto.

Si a lo largo del desarrollo del proyecto se produce alguna modificacién, tanto en

el titulo como si se trata de las condiciones del proyecto, etc. el alumno o alumna

y el director o directora implicados deben comunicar esta circunstancia a

Servicios Académicos de MGEP, a la mayor brevedad posible.

Paso 3

Guia académico-administrativa del Trabajo Fin de Grado
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3. SEGUIMIENTO ACADEMICO DEL PROYECTO

3.1 RESPONSABILIDAD DEL TUTOR

El tutor o la tutora del TFG es el responsable de realizar el seguimiento académico del Proyecto
correspondiente. Esta labor se resume en las siguientes funciones:

+

=+ +

Identificar, conjuntamente con el Director o Directora del Proyecto, las competencias que deberd
adquirir el estudiante o la estudiante tutorizada con el Proyecto. En el TFG de 30 6 45 ECTS este tendrd
asociadas—6 competencias (3 competencias de caracter transversal (comunes a todos los TFG) y tres
técnicas, especificas de cada TFG). En el TFG de 12 ECTS, este tendrd asociadas 4 competencias (las 3
de cardcter transversal y una técnica especifica de cada TFG).

Identificar, conjuntamente con el Director o Directora del Proyecto, el pliego de condiciones del
TFG/TFM; esto es, los recursos, requisitos y condiciones especificas del Proyecto.

Velar por el desarrollo del TFG y facilitar a el o la alumna al menos un feed-back a lo largo del
desarrollo del mismo tras el descargo parcial (en febrero y mayo o junio respectivamente) sobre el
nivel de progreso en la adquisicidn de las competencias identificadas.

Validar el descargo parcial de febrero y, posteriormente, una vez que el/la alumno/a haya concluido el
Proyecto, autorizar la presentacidn de este.

Guiar al/a la alumno/a en la redaccion de la memoria del proyecto, tanto en la estructura como en el
contenido de esta, requisito indispensable para solicitar la defensa del proyecto ante tribunal.

Velar por que la definicion del TFG se adecue al proyecto a lo largo de todo el curso.

Garantizar que el trabajo realizado por el/la alumno/a tiene entidad de Grado, y que el TFG se
desarrolla cumpliendo los requisitos exigidos en el ambito de la prevencidn de riesgos laborales, tal y
como se recoge en la ‘Guia del tutor’.

Designar el tribunal que ha de evaluar el TFG y establecer la fecha y lugar de presentacion de aquel.
Formar parte del tribunal de TFG.

El tutor o tutora de TFG se responsabiliza de los requisitos del ambito de prevencién de riesgos
laborales y coordina que los desplazamientos necesarios a otras entidades se realizan correctamente.

Los plazos para presentar el descargo parcial y la memoria del proyecto son los siguientes:

FECHA LIMITE ENTREGA DE

A;:IEGC;IAACIID;N DESCARGO PARCIAL 1 DESCARGO PARCIAL 2 LA MEMORIA Y RESTO DE
DOCUMENTACION 2
-33 ECTS de practicas + 12
ECTS de TFG, 5 dias habiles
antes de la fecha de
Octubre Finales de febrero Finales de mayo o presentacion

primeros de junio
-18 ECTS de practicas + 12
ECTS de TFG, 5 dias habiles
antes de la fecha de
presentacion

Finales de febrero

Finales de mayo o

. L Finales de enero
primeros de junio

8 Para los TFGs que se asignan y finalizan en el mismo curso académico.

Guia académico-administrativa del Trabajo Fin de Grado 13




mn

Mondragon Escuela Politécnica
Unibertsitatea Superior

3. SEGUIMIENTO ACADEMICO DEL PROYECTO

. . -12 ECTS de TFG, 5 dias
Transcurrido 1 mes Transcurridos 2 meses L S
. . . ., . ., habiles antes de la fecha de
Segun calendario | desde la asignacion del desde la asignacion del ..
TFG TEG presentacion

En el apartado 14 se recoge el planning de los tramites que deben realizar los alumnos y las alumnas de TFG
desde que este les es entregado hasta que, una vez desarrollado, lo presenten y defiendan

3.2 TITULO DEL TRABAJO FIN DE GRADO EN TRES IDIOMAS

La necesidad de expedir Certificaciones Oficiales en euskara, castellano e inglés, hace necesario disponer del
titulo del TFG en estos idiomas. De ahi que, cuando el/la tutor/a de MGEP y el/la tutor/a de empresa
identifiquen las competencias que se trabajaran en el Proyecto, deberdn delimitar el titulo del TFG vy
completarlo en euskara, castellano e inglés.

3.3 ADECUACION DEL TiTULO DEL TRABAJO FIN DE GRADO

En ocasiones, el contenido del Proyecto definido inicialmente evoluciona ligeramente haciendo que el titulo
que se le dio carezca de sentido. Con el fin de que el alumno o la alumna puedan solicitar la adecuacion del
titulo al Trabajo Fin de Grado, se ha habilitado una opcidn especifica en el aplicativo de documentos
personalizados de Mudle. Para que las propuestas de modificacion se activen deberan ser aceptadas
previamente por el tutor del TFG. Cualquier modificacién en el titulo del TFG debe hacerse en euskara,
castellano e inglés.

No se autorizara la defensa del TFG si los titulos no han sido correctamente definidos.

3.4 IDIOMA DE REDACCION Y PRESENTACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO

Antes del depdsito del TFG, el alumno/a en cada caso, deberd indicar expresamente en qué idioma ha
redactado la memoria y va a hacer la presentacion del TFG. No obstante, para el caso concreto de TFGs
desarrollados al amparo de programas de movilidad deben tenerse en cuenta los requisitos adicionales
recogidos en el apartado 3.7.3.

El/la alumno/a debe indicar las cuestiones referidas al idioma de redaccién y presentacion del TFG en la opcion
especifica habilitada en el aplicativo de documentos personalizados del curso Mudle.

3.5 ACREDITACION DEL NIVEL C1 DE EUSKARA

El Decreto 47/2012, de 3 de abril, de reconocimiento de los estudios oficiales realizados en euskera y de
exencion de la acreditacidén con titulos y certificaciones linglisticas en euskera (BOPV 16 de abril de 2012)
posibilita a los alumnos y las alumnas obtener la exencién de la necesidad de acreditar los titulos y
certificaciones linglisticas en euskera considerados equivalentes al nivel C1 del Marco Comdn Europeo de
Referencia para las Lenguas, una vez cumplidas los requisitos establecidos en dicho Decreto.

A estos efectos, se hacer recordar que -tal como consta en la nota 3 del anexo Il de dicho Decreto- en los casos
en los que la realizacidon en euskera del Trabajo Fin de Grado o del Trabajo Fin de Master Oficial no sea
requisito adicional, los créditos correspondientes al mismo (sélo los del TFG, no los de las practicas asociadas)
tendran un valor doble a la hora de su cdmputo para el logro del total de los créditos requeridos para obtener
dicha exencién.
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Se considerara que el TFG ha sido realizado en euskara cuando redna los siguientes requisitos:

1. El idioma elegido para la redaccion de la memoria y la presentacion y defensa del proyecto sea el euskara.

2. La memoria del TFG esta redactada en euskara y la presentacion y defensa del proyecto se han realizado en
este idioma.

3. Ha obtenido una calificacidn igual o superior a 5 puntos en cada uno de los siguientes aspectos evaluables de
la competencia CTFGO1 ‘Redacta correctamente el informe del trabajo final de grado y presenta y defiende con
claridad el resultado de dicho trabajo’.

3.6 DESCARGO PARCIAL

El descargo PARCIAL consiste en un informe del progreso en el desarrollo del proyecto que debe ser realizado
en los plazos indicados en el apartado 14 PLANNING DE LOS TRAMITES QUE DEBEN REALIZAR LOS ALUMNOS Y
LAS ALUMNAS DE TFG. Para cumplimentarlo el/la alumno/a debe acceder a sus documentos personalizados en
el curso Mudle.

El/la alumno/a debera hacer una breve presentacion ante el/la directora/a y tutor/a del avance realizado en el
Proyecto, y puede preverse para realizarla en las instalaciones de MGEP (incluidos sus Campus) o en la
empresa. Los Departamentos deberan especificar a los y las alumnas las caracteristicas de esta presentacion.

Cinco dias antes de la exposicidon oral, el o la alumna debe comunicar por correo electrénico al o la tutora
académica que el informe del descargo parcial se encuentra disponible en el curso correspondiente de Mudle.
El informe del descargo parcial se entregard también al tutor o la tutora de la empresa.

En el Descargo Parcial se debe completar la siguiente informacion®:

1.- Titulo del Proyecto

2.- Departamento al que pertenece el Proyecto

3.- Sector industrial al que pertenece la empresa en que se desarrolla el Proyecto
4.- Director/a

5.- Tutor/a

6.- Alumno/a

7.- Descripcién

8.- Competencias que debe adquirir el estudiante o la estudiante en el TFG

9.- Objetivos del Proyecto (4-6 lineas)

10.- Descripcidon concreta y detallada de las tareas, trabajos desarrollados y
departamentos de la entidad a los que ha estado asignado.

11.- Valoracién de las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias
adquiridos en relacidn con los estudios universitarios.

12.- Relacidn de los problemas planteados y el procedimiento seguido para su
resolucion.

13- Conclusiones / Resultados obtenidos (10-15 lineas) (los logros alcanzados
hasta la fecha).

14.- Nuevos productos, unidades de negocio o desarrollos que puedan derivarse
del TFG.

15.- Identificacion de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han
supuesto las practicas.

16.- Evaluacion de las practicas y sugerencias de mejora.

9 parte de la informacion viene proporcionada en la misma plantilla, y el o la alumna debe completar el resto.
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17.- Firma del Director del Proyecto y V2B2 del Tutor.
18.- Fecha.

Debera redactarse en el idioma elegido por el/la alumno/a. En los casos de TFGs realizados en el extranjero
al amparo de programas de movilidad, debera redactarse en inglés o en francés (en caso de tratarse de
estudiantes que cursan Doble Diploma).

Quedan exceptuados de este requisito los y las alumnas que realicen la movilidad en paises en los que el
castellano sea lengua oficial.

3.7 MEMORIA DEL PROYECTO

3.7.1 Directrices para la elaboracion de la memoria

Se ha habilitado la posibilidad de subir la memoria al curso personalizado de Mudle'?, para facilitar la entrega
del documento sin tener que personarse en MGEP.

A continuacidn se detallan las pautas que deben seguirse para la presentacidn de la memoria:

Ird precedida de una portada y 12 pagina estandar para todos los Proyectos, también en hojas en blanco, en la
que se recogeran los datos de referencia del Proyecto, tales como denominacién del mismo, Titulo de Grado a
que da derecho, autor, director, etc. El alumno deberd valerse de la portada y 12 pdagina estandar puestos a su
disposicién en los documentos personalizados del curso Mudle de MGEP.

Todas las paginas deberan ir numeradas y deberan contener una cabecera y un pie de pagina. En la cabecera se
indicard el capitulo de la memoria que se esta desarrollando en esa pagina. En el pie de péagina se indicaran el
titulo completo del Proyecto y el n2 de pagina, este ultimo en la parte derecha de la hoja.

El uso del color en gréficos, esquemas o fotografias debera limitarse a los casos en que sean imprescindibles
para la apreciacion de detalles o matices considerados fundamentales que, de otro modo, no podrian
diferenciarse.

Todos los graficos, dibujos, esquemas, etc. deberan llevar indicado qué n2 de gréfico, dibujo o esquema son, y

una breve descripcidn que los identifique.

3.7.2. Directrices para la estructuracion del documento “MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE GRADO”

I.  RESUMEN (no mas de 200 palabras), que figurara al inicio de este documento.
El resumen es un componente clave porque permite a los y las lectoras decidir rapidamente
(enseguida, de un vistazo) si necesitan o no leer el documento completo. Debe conseguir captar la
atencién del lector. El resumen se utiliza para determinar:
e Sieldocumento es relevante o no

e Cuales son las principales conclusiones del documento

Es un apartado independiente de la memoria propiamente dicha. No debe contener informacion
omitida en el informe, pero si todos los elementos clave de la memoria. Normalmente incluira:
e Situacion: informacion de contexto.
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e Problema: define el problema que aborda el proyecto.

e Solucion: describe la solucidn y sus caracteristicas clave.

e Evaluacién: en qué medida la solucion resuelve el problema o cdmo lo resuelve
e Recomendaciones: proponer sugerencias para acciones futuras.

II. INDICE detallado de contenidos, imagenes, tablas, etc. con numeracién decimal de capitulos vy
apartados.

IIl. INTRODUCCION que contendra los siguientes apartados:

+

*Problematica

Explica el problema que abordara el proyecto. En general, esbozard los puntos negativos de la

situacion actual y explicard por qué es importante abordarlo. El objetivo es delimitar el problema

que se ha abordado de una manera clara y precisa; asi como ayudar a identificar el alcance y las

fases y acciones para el desarrollo del proyecto. Debe responder a las siguientes preguntas basicas:
o Aqué o quién/quiénes afecta

Como afecta

Cuando ocurre este problema

Ddnde se da el problema

Qué consecuencias tiene el problema en términos de impacto social, seguridad y salud,

sostenibilidad medioambiental, econdmico e industrial

o O O O

Ademas, el TFG es una actividad mds del proceso de formacidn, por lo que se debe:
o Relacionar la tematica del proyecto con las competencias del perfil de ingenieria en el
que se enmarca.
o Seleccionar las competencias en las que vamos a poder profundizar.
o Identificar las necesidades de formacion para llevar a cabo el proyecto.

*Antecedentes /estado del arte, incluyendo conocimientos de vanguardia y las implicaciones
sociales, de salud y seguridad, medioambientales, econdmicas e industriales esperados:

Todo proyecto debe comenzar con una fase de estudio en la que se analiza el tema/problema
presentado en el apartado de PROBLEMATICA mostrando cudl es la situacién hasta el momento de
abordarlo. En ingenieria los proyectos se clasifican en visados y no visados; el visado colegial es un
acto de control sujeto al Derecho Administrativo y realizado por los colegios en ejercicio de una
funcién publica atribuida por ley. Mediante el visado se comprueba la adecuacidn de cualquier tipo
de proyecto o trabajo profesional de un colegiado a los parametros que sean objeto de control.

En los proyectos visados la estructura de la memoria y su contenido deben atender a la norma UNE
157001:2014 anexada a esta guia.

En general Los proyectos también se pueden clasificar en proyectos de innovacién/desarrollo y
proyectos de investigacion. El contenido del capitulo de estado del arte se debe/puede adaptar al
tipo de proyecto.

o Proyecto de innovacidén/desarrollo: Se trata de desarrollar un producto /sistema/
procedimiento similar a lo que ya existe, pero mejorandolo porque incorpora nuevos
elementos, métodos, funciones, ... con mejores caracteristicas. En este tipo de proyectos,
el estado de la técnica se centra en explorar componentes nuevos, para la maquina,
producto, sistema, método a desarrollar. Se consultan catalogos de fabricantes vy
proveedores de elementos y componentes, catdlogos de competidores, informacién de
ferias especializadas, libros, ...

o Proyecto de investigacidn: Se trata de investigar sobre equipos/ productos/ sistemas/
procesos/tecnologias que no existen o en los que queremos hacer un cambio sustancial en

10 Entre los documentos personalizados de Mudle se ha incluido un sencillo manual para explicar el modo de proceder.
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VI.

sus caracteristicas. En este tipo de proyectos el estado del arte en si mismo puede ser un
resultado del proyecto. En este caso las fuentes de informacion mas usuales suelen ser las
contribuciones de congresos especializados, articulos publicados en revistas cientificas,
libros, etc.

Se debe garantizar la calidad de las fuentes de informacidn y citar las mismas en el texto.

4 *Objetivos
Los objetivos del proyecto describen los resultados / entregables especificos y tangibles que
producira el proyecto. Los objetivos se deben establecer claramente, ya que van a influir en las
decisiones a tomar a lo largo del ciclo de vida del proyecto. Deben ser medibles, ya que decidiran si
un proyecto ha sido exitoso o no; y deben cumplir con los criterios MARTE/ SMART, (Medible,
Alcanzable, Retador, Temporalizado y Especifico / Specific, Measurable, Achievable, Realistic and
Time-bound).

+ *Planificacién del Proyecto
La planificacidn se refiere a la identificacion de actividades, hitos y entregables del proyecto. Se
planifican todas las actividades necesarias para llevarlo a cabo, teniendo en cuenta las
prioridades, los recursos necesarios, los responsables y los tiempos esperados para ejecutar cada
una de las tareas. El plan de proyecto se representa comunmente en forma de diagrama de Gantt
para facilitar la comunicacion a las partes interesadas.

4+ *Pliego de condiciones: esto es, los recursos, requisitos y condiciones especificas del Proyecto.

DESARROLLO y RESULTADOS del Proyecto, en el que debe recogerse al menos los siguientes aspectos:
4+ Descripcién concreta y detallada de las tareas y trabajos desarrollados haciendo referencia a:
o Las técnicas y métodos de andlisis, disefio e investigacion aplicados y sus limitaciones.
o Las destrezas practicas aplicadas para la resolucion de problemas complejos, la realizacion de
disefos de ingenieria complejos y la realizacion de investigaciones.
o Los materiales, equipamiento y herramientas aplicados, asi como las tecnologias y procesos
de ingenieria aplicados; y sus respectivas limitaciones dentro de su dmbito de especialidad.
o Las normas de la practica de la ingenieria aplicadas.

+ Resultados
En la seccién de resultados se presentan los logros del proyecto en una secuencia légica y sin
interpretacion alguna por parte del autor. Los datos comiUnmente se presentan en formato de
tablas, cuadros, graficos u otras figuras explicando su significado.

4 Relacion de los problemas planteados y el procedimiento seguido para su resolucién.

MEMORIA ECONOMICA

Se debe analizar la viabilidad econémica del proyecto; y para ello se realizaran analisis de costes de
materiales y horas de dedicacidn, inversiones, costes de explotacidn, necesidades de financiacion,
reduccién de costes derivados de las mejoras planteadas en el proyecto, rentabilidad del proyecto,
retorno de la inversidn, etc., adecuando el contenido de este apartado a la tipologia del proyecto
realizado.

CONCLUSIONES

El apartado de conclusiones debe relacionar los objetivos del proyecto con los resultados, es decir, lo
gue se ha aprendido y lo que se ha logrado. No se debe introducir material nuevo; se trata de extraer,
combinar y reiterar brevemente los aspectos mas relevantes documentados en el cuerpo del informe y
exponer opiniones basandose en aquellos. Las conclusiones deberian corresponder, entre otros, a los
siguientes aspectos:
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o Reflexiones técnicas: relacionadas con los objetivos del proyecto

o Reflexion sobre las implicaciones sociales, de salud y seguridad, medioambientales,
econdmicas e industriales

o Reflexion sobre la aplicacién de conocimientos relativos a cuestiones econdmicas,
organizativos de gestion (gestion del riesgo y del cambio) en el contexto industrial y
comercial.

VII. LINEAS FUTURAS

Durante el desarrollo del proyecto las ideas pueden crecer o cambiar de orientacion mas alla de lo que
se habia planificado para hacer en el tiempo y con los recursos disponibles. Por otro lado, no siempre
se consigue realizar todo lo planificado al comienzo del proyecto. El apartado de Lineas futuras sirve
para expresar las ideas que no han podido ser desarrolladas. Es una forma de exponer aquello en lo
gue se ha pensado y no se ha podido llevar a cabo, y también es una forma de indicar lo que seria
deseable haber hecho si no se hubiera agotado el tiempo o los recursos. En el contenido de este
apartado deben proponerse estudios adicionales que se podrian llevar a cabo en un futuro para
ampliar o mejorar los resultados obtenidos y convertirse en el punto de partida para alguien que
continde con el trabajo realizado en este proyecto.

VIII.VALORACION PERSONAL DEL TFG y /o PRACTICAS + TFG
o Valoracion de las tareas desarrolladas con los conocimientos y competencias adquiridos en
relacidn con los estudios universitarios.
o Identificacién de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han supuesto el TFG.
o Valoracion personal y sugerencias de mejora

IX. Anexos
En los anexos se incorpora el material que se desea incluir en el informe, pero que en caso de
incorporar en cualquiera de los apartados del cuerpo de la memoria dificultaria la comprension. En
este apartado se pueden incluir detalles técnicos, pruebas matematicas, derivaciones de férmulas,
planos, manuales de usuario, especificaciones técnicas de materiales y productos, etc., que son
necesarios para respaldar los argumentos presentados en la memoria, pero prescindibles para su
comprension.

X. BIBLIOGRAFIA
Se debe relacionar el trabajo realizado con el de otras personas, ya que ello dara credibilidad al TFG y
reconocera el trabajo previo realizado por otros y otras y que ha resultado util para el desarrollo de
este proyecto. El objetivo es respetar los derechos de autor. En esta seccidén se deben enumerar todos
los trabajos citados explicitamente en el texto utilizando algun tipo de clave. En todo caso la redaccién
de citas y referencias bibliograficas debe respetar las normas y estilos existentes.

La memoria deberad estar compendiada en una extensidn - a titulo orientativo- de entre 70 (minimo) y 150
paginas (maximo) en el caso de los TFG de 30 y 45 ECTS; y entre 20 (minimo) y 40 (maximo) en el caso de los
TFG de 12 ECTS, a la que los alumnos deberian tratar de ajustarse.

Pueden existir otros documentos de apoyo tales como catadlogos, planos, programas, CDs, etc. que no
constituyen la memoria propiamente dicha y que podran subirse como anexos a la memoria. Esta
documentacion puede facilitarse al tutor académico como elemento adicional para la evaluacion.

3.7.3 Idioma de redaccidn y presentacion de la “MEMORIA DEL TRABAJO FIN DE GRADO” en TFGs
desarrollados al amparo de programas de movilidad
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La memoria del proyecto deberd redactarse y presentarse en inglés o en francés (en caso de tratarse de
estudiantes que cursan Doble Diploma). En este caso, a la memoria deberd adjuntarse un resumen en
castellano o euskera que comprenda los siguientes capitulos de aquella (el RESUMEN, la INTRODUCCION, vy las
CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS).

Quedan exceptuados de este requisito los alumnos que realicen la movilidad en paises en los que el castellano

sea lengua oficial.
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3.8 RECURSOS DE INFORMACION

Para el desarrollo del TFG, el alumno cuenta con todos los recursos de informacién existentes en la Biblioteca
de MGEP (http://www.mondragon.edu/es/biblioteka), que son:

e Acceso al catalogo conjunto de las bibliotecas de M.U., y enlaces desde estos a otros catdlogos.

e Acceso a la informacién mas relevante en el mundo de la ingenieria a través del portal Engineering
Village, con acceso a Compendex e Inspect, Portal ISI Web of Knowledge, Bases de Datos del CSIC, etc.

e Acceso a revistas electrdnicas.

e Acceso al servicio de alertas de sumarios electrénicos; asi como a servicios de alertas electrdnicas de
otras Universidades con las que colabora (Dialnet), y a grandes fuentes de sumarios electrdénicos
(Ingenta...).

e Acceso a aplicaciones para la gestion y citacion de referencias bibliograficas.

Y entre los servicios que presta, destacan los siguientes:
e Informacidn bibliografica especializada.
e Préstamo interbibliotecario.

No obstante, si el articulo o volumen que necesitara consultar no existe en la Biblioteca, podra solicitarlo a
dicho servicio con un limite de 4 articulos por TFG. Para ello deben dirigirse a ovelez@mondragon.edu
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4. REQUISITOS PARA LA PRESENTACION DEL PROYECTO

4.1. REQUISITOS

Para poder presentar el Proyecto el alumno de cumplir los siguientes requisitos:

a)

b)

<)

En el caso de los TFGs de 45, 30 y 12 ECTS debera superar todas las competencias relativas a los ECTS
de cardcter académico, bien porque haya obtenido calificacion >=5 en todas y cada una de las
competencias, bien porque las supere por compensacion.

En el caso de los TFG de los cursos de adaptacion, el/la alumno/a deberd haber superado (o, en su
caso, deberan haberle sido reconocidas) previamente el resto de las asignaturas del curso de
adaptacion.

Tanto en el supuesto a) como el b) anteriores, el/la alumno/a debera contar con la autorizacién previa
del Tutor o Tutora del Proyecto.

En los casos en que no se autorice la presentacidn del Proyecto, el alumno que quiera recurrir esta
decision, podra solicitar, -por una Unica vez-, la constitucion de un Tribunal formado por 3 personas
(entre ellos el Tutor o la Tutora del Proyecto, y en su defecto el Director o la Directora) que
determinen si el trabajo realizado y la memoria redactada son susceptibles de ser presentados ante el
Tribunal de TFG.

En caso de que la decision del Tribunal se resuelva positivamente, el alumno podrd proceder con los tramites
ordinarios. En caso negativo, deberd proseguir con el desarrollo del Proyecto.

La decisidon de este Tribunal es inapelable.

En el apartado 14 se recoge el planning de los tramites que deben realizar los alumnos de TFG, desde que este
les es entregado hasta que, una vez desarrollado, los presenten y defiendan.
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4.2. EXIGENCIA DE SUPERAR LOS REQUISITOS ACADEMICOS

En los casos en que el alumno o la alumna que ha venido desarrollando el TFG no reuna los requisitos
académicos exigidos por la Normativa Académica para presentar y defenderlo, se procedera tal como se detalla
en el cuadro siguiente:

Circunstancia

En el préximo curso
matricularse

(e [] 1]
de...

Importe que debe

abonar

Plazo para presentarlo
en el curso siguiente

No completa las
practicas ni termina

Segun corresponda:
33 ECTS practicas+ 12
ECTSTFG

Importe de 45 ECTS +
10%

Plazo: 22, 32 6 42 semana

33,EC_TS de el TFG. © © de julio.
practicas + 12
ECTS de TFG 18 ECTS practicas+ 12 Importe de 30 CTS +
ECTS TFG. 10%.
° Plazo: 22, 32 6 42 semana
18 ECTS de Colmpleta las Importe de 12 ECTS + de jl:I|IO.
practicas + 12 practicas, pero no 12 ECTS TFG. 10%. Opcionalmente, puede
ECTS de TEG termina el TFG. ac.ie'lantarlo a
Diciembre.1?
pero no rZClne Ios’ Erdynario no cFI)ebe EI 10% del importe del de julio.
P . . . y TFG (12 ECTS) Opcionalmente, puede
requisitos exigidos matricularse para el
. adelantarlo a Marzo.12
para presentarlo. proéximo curso.
Plazo: 22, 32 § 42 semana
12 E + juli
No termina el TFG. 12 ECTS TFG. Importe de 12 ECTS de julio
10%. Opcionalmente, puede
adelantarlo a diciembre.
TFG 12 ECTS i :
Completa el TFG, Debe depositar el Plazo fiebe presentarlo la
, proyecto en el plazo . 23,32 6 42 semana de
pero no reune los - El 10% del importe del -
. L ordinario y no debe julio
requisitos exigidos . TFG (12 ECTS) }
matricularse para el Opcionalmente, puede
para presentarlo. L.
préximo curso. adelantarlo a marzo.
No termina el TFG. 12 ECTS TFG. El 10% del coste Plazo: 22 32 6 42 semana
TFG 12 ECTS establecido en el afio de julio; y en diciembre,
Completa el TFG, Debe  depositar el y y

(de los cursos
de adaptacion)

pero no reune los
requisitos exigidos
para presentarlo.

proyecto en el plazo
ordinario y no debe
matricularse para el
préximo curso.

académico de
referencia para el TFG*3

en funcién de la fecha de
asignacion.

11 En estos casos se habilitara una convocatoria extraordinaria.
12 Siempre que en esta fecha reuna los requisitos académicos exigidos por la Normativa Académica. En estos casos se habilitara
una convocatoria extraordinaria.

13 El importe del TFG equivale al 25% del coste del curso de adaptacion del Grado correspondiente.
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5. DESIGNACION DEL TRIBUNAL Y ENTREGA DEL PROYECTO

5.1. TRAMITES Y DOCUMENTACION

Con este tramite se da comienzo a la fase de Evaluacién del TFG, al objeto de que el Tribunal constituido al
efecto en cada caso lo evalte.

En general, el Tribunal debera estar compuesto de 3 miembros, de los cuales dos deberdn ser Profesores o
Profesoras de MGEP y un vocal deber3 ser, preferiblemente, externo a MGEP**, normalmente de la empresa en
la que se desarrollé el proyecto. En los casos en que el vocal exterior no pueda acreditar la titulacion
académica, el tutor debera sefialar quién ha de figurar en el Tribunal en su lugar. Por ultimo, uno de los dos
Profesores o Profesoras actuara siempre como secretario del Tribunal.

No obstante, lo dispuesto en el parrafo anterior, en el caso especifico de los cursos de adaptacién, el Tribunal
debera estar compuesto de dos miembros, pudiendo ser los dos de EPS-MU.

Es requisito indispensable que todos los miembros del Tribunal acrediten estar en posesién de una titulacion
académica oficial de nivel universitario, que habra de ser de nivel de Grado o superior. Esta acreditacion debera
presentarse en Secretaria Académica y puede hacerse mediante la fotocopia del Titulo correspondiente,
fotocopia del carné de colegiado o expediente académico que indique expresamente la fecha de finalizacidn de
los estudios.

Corresponde al alumno o alumna, llegado el momento, proponer a su tutor el Tribunal de TFG con la
composicién que considere mas adecuada a las caracteristicas de su Proyecto, respetando en todo momento
los requisitos recogidos en este apartado.

Para que el Tribunal se constituya, el alumno o la alumna completa en el curso personalizado de Mudle la
solicitud de presentacion y defensa del Proyecto, para lo que debe acceder a los documentos personalizados
colocados en el curso personalizado de Mudle. En el departamento de Servicios Académicos se verificara que el
Tribunal propuesto reune los requisitos exigidos.

Esta solicitud debera completarse con los siguientes documentos subidos al curso personalizado del Mudle:
B Memoria del Proyecto.
B Acreditaciones de la titulacién académica de los vocales por parte de la empresa, siempre que no
lo hayan presentado con anterioridad. (Los alumnos y las alumnas pueden consultar en Secretaria
Académica si el vocal que propone tiene acreditada previamente su titulacién académica).
B Anexos (si los hubiera).

El resto de los documentos de apoyo debe entregarlos al tutor o tutora antes del dia de la presentacion del
proyecto.

Todos los TFG, salvo casos excepcionales de alumnos de Doble Diploma o proyectos depositados por no reunir
los requisitos académicos exigidos, se presentan en las fechas planificadas segun la Guia académica de TFG.

En caso de tratarse de un proyecto confidencial, la solicitud de confidencialidad debera entregarse en el
departamento de Servicios Académicos, como muy tarde, el dia de la presentacion y defensa del TFG.

En el apartado 14 se recoge el planning de los trdmites que deben realizar los alumnos y las alumnas de TFG,
desde que este les es entregado hasta que, una vez desarrollado, lo presenten y defiendan.

14 Salvo en caso de TFG realizados en MGEP.
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5.2. CONFIDENCIALIDAD Y EXPLOTACION DE RESULTADOS

El Convenio Universidad-Empresa suscrito por la empresa, el alumno o la alumna y MGEP, dispone que “la
empresa serd titular de los derechos de Propiedad Industrial que se deriven de los resultados del Proyecto que
tuvieran su origen en dicho convenio”. Igualmente dispone que “Cada una de las partes se compromete a
mantener el secreto profesional’® en materia de proceso industrial, etc., durante su estancia en la (empresa) y
una vez finalizada esta.”

Aparte, la empresa podrd requerir al alumno la titularidad de los derechos de propiedad intelectual que se
deriven de los resultados del Proyecto durante tiempo de duracion del contrato.

Ademas, la empresa puede requerir la no divulgacion del documento en un periodo de tiempo establecido. Si
se da el caso, debe cumplimentar el impreso “Solicitud de Confidencialidad”, valiéndose del documento
personalizado puesto en el curso Mudle de MGEP. El plazo limite para la solicitud de confidencialidad sera la
fecha de presentacion y defensa del TFG.

5.3. PROPIEDAD INTELECTUAL

Los Proyectos fin de Grado son trabajos protegidos por la Ley de Propiedad Intelectual (Real Decreto Legislativo
1/1996, 12 abril), y en su caso por la Ley de patentes (Ley 11/1986, de 20 de marzo, de Patentes). En este
sentido, por lo tanto, la titularidad de los derechos de propiedad intelectual de los Proyectos Fin de Grado
corresponde a los/las estudiantes que los hayan realizado, pudiendo compartirse con los/las tutores y las
entidades publicas o privadas que hayan participado.

5.4. DERECHOS DE REPRODUCCION Y COMUNICACION PUBLICA DEL PROYECTO

De la misma manera, en el Convenio Universidad- Empresa los alumnos y las alumnas suscriben que ceden a
MGEP, con cardcter gratuito y con fines exclusivamente de investigacion y de docencia, los derechos de
reproduccion y comunicacion publica del proyecto, salvo que la empresa solicite que el proyecto sea
confidencial.

15 En este contexto, los términos “Secreto profesional”, “Secreto Industrial”, e “Informacion Confidencial” se considerardn
sinénimos, entendiendo por tales todos aquellos conocimientos técnicos no patentados sobre los cuales se quiere tener la
precaucion de no difundirlos.
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6. PLANIFICACION DE FECHAS, TRIBUNALES, AULAS

6.1. PLANIFICACION

La presentacion de Proyecto se hara en fechas preestablecidas que se daran a conocer a los alumnos con
antelacidn suficiente, publicdndose en el curso personalizado de Mudle.

El calendario general de presentacion de proyectos para las distintas convocatorias es el siguiente:

CONVOCATORIA
ASIGNACION SUPERACION FECHA LIMITE ) FECHA DE,
COMPETENCIAS Y PARA SUBIR DOCUMENTACION PRESENTACION

MATERIAS PENDIENTES

. 23,32 § 42 semana de
Julio

Julio
Marzo (se trata de -33 ECT? de ;’)r?ctlcas +12ECTS de
alumnos y alumnas que TFG, 5 dias habiles .a’ntes dela Alo lareo del mes de
cursan en paralelo fecha de presentacion marzolg

asignaturas y el propio L.
TFG) -18 ECTS de practicas + 12 ECTS de

TFG, 5 dias habiles antes de la
El TFG esta depositado | fecha de presentacion
desde el curso anterior,
pero no se presentd ni | - 12 ECTS de TFG, 5 dias habiles
defendid o se ha antes de la fecha de presentacion
repetido sélo el TFG

Todos los casos

22,32 3 42 semana de
Julio

32 semana de
Diciembre?’

La fecha, lugar y miembros del tribunal los establece el tutor o tutora a propuesta del alumno o la alumna, y
cumplimenta los datos requeridos en la aplicacién correspondiente, segun el calendario siguiente:

FECHA ESPECIFICACION CONVOCATORIA PREVISTA LECTURA
Antes del 30 de noviembre (*) Para los que prevean presentarlo en Diciembre
Antes del 15 de febrero (*) Para los que prevean presentarlo en Marzo
Antes del 20 de junio (*) Para los que prevean presentarlo en Julio

(*) o dia habil inmediatamente posterior, si este fuera festivo.

Todos los TFGs deberan presentarse en las dependencias de EPS-MU (o en IKERLAN?®), preferiblemente en el
campus en el que el alumno o la alumna haya cursado el 42 curso del Grado, salvo que la Institucién externa y
EPS-MU acuerden hacerlo en otro Campus con el fin de optimizar recursos.

Si por circunstancias excepcionales algun miembro del tribunal tuviera problemas para asistir presencialmente,
podra habilitarse la conexidn virtual para ese vocal.

16 Convocatoria habilitada con cardcter extraordinario para los alumnos y las alumnas que retinan los requisitos académicos exigidos por la
Normativa Académica en esta fecha.

17 Convocatoria habilitada con cardcter extraordinario exclusivamente para los alumnos y alumnas que en el afio anterior completaron el
TFG, pero no reunian los requisitos exigidos para presentarlo.

18 5j el TFG ha desarrollado en esa Institucién.
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6.2. GESTION DE AULAS Y RECURSOS

Responsabilidades de MGEP

Para optimizar el uso de las aulas y los recursos con que contaran los alumnos y las alumnas en la presentacién
del Proyecto, se ha definido la siguiente dinamica de funcionamiento:

-MGEP establecerd las aulas disponibles para presentaciones de TFG.

-El tutor o la tutora (una vez consensuada la fecha y hora de presentacion con el alumno o la alumna) registrara
los datos en Intranet y reservara el aula. En el documento de “solicitud constitucidn de tribunal” constaran
todos estos datos ademas del aula de presentaciones.

-Por defecto, se reservara una hora y media para cada presentacion.

-Para hacer pruebas o ensayos de la presentacidn se reservara el aula con antelacion llamando al teléfono 943
794700 por e-mail a proiektuak.mgep@mondragon.edu

Responsabilidad del alumno o alumna

Para la presentacién del proyecto, los alumnos y las alumnas deberdn venir provistos de su ordenador portatil.
En caso de no disponer de ordenador debera comunicarlo a proiektuak.mgep@mondragon.edu. De este modo,
el alumno o la alumna puede valerse de todos estos recursos para su presentacion y, a la inversa, todas las
presentaciones deberan cefiirse a dichos recursos.
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7. PRESENTACION, DEFENSA Y EVALUACION DEL PROYECTO

7. PRESENTACION, DEFENSA Y EVALUACION DEL PROYECTO

7.1. PRESENTACION Y EVALUACION DEL PROYECTO

El ndcleo central de la presentacion lo constituye la exposicidn tedrico-practica de en torno a % h. de duracién
que deben hacer los alumnos y las alumnas ante el tribunal. A esta intervencién le sucede el turno de
preguntas de los miembros del tribunal con lo que aquel realiza |la defensa de su proyecto.

Si el Tribunal observara en la MEMORIA o en la Presentacion del proyecto que aquella contiene errores graves
de fondo o un planteamiento equivocado, podra requerir al alumno o la alumna la elaboracién de una fe de
erratas en un plazo maximo de 5 dias habiles a partir de la fecha de presentacién del Proyecto. Esta fe de
erratas debera subirse al curso personalizado de Mudle en dicho plazo.

El cometido del tribunal es evaluar el TFG del alumno o de la alumna, y en especial dar fe de que ha adquirido
las competencias que se identificaron en el proyecto. Con este fin dispondra de los siguientes elementos:

El primer Informe de Seguimiento y la primera evaluacidn parcial del TFG*°
El segundo Informe de Seguimiento del TFG

La Memoria del Proyecto

La presentacion del Proyecto que realice el alumno o la alumna

La defensa del citado Proyecto que pueda requerirle el tribunal

FEFEE

La evaluaciéon del TFG se ha recogido en el documento ‘Sistema de evaluacién del TFG’, que junto con este
constituyen la documentacion académica central del TFG.

El tribunal responsable de calificar la defensa de TFG levanta el Acta correspondiente de la sesion; por lo que
todos sus miembros, en el mismo acto, firmardn el acta de calificacidn. El tutor o la tutora es responsable de
notificar al alumno o la alumna la nota obtenida en el TFG.

Varios dias antes de la presentacion del TFG se solicita a la empresa que cumplimente una encuesta de
satisfaccion relativa al desarrollo del proyecto. También el estudiante cumplimentara una encuesta de
satisfaccion sobre su experiencia en el desarrollo del proyecto TFG.

A partir de este momento el alumno o alumna que ha obtenido calificacién positiva, y es ya graduado, puede
solicitar cuando desee el titulo correspondiente y el SET (Suplemento Europeo al Titulo) en la Secretaria
Académica.

En el apartado 14 se recoge el planning de los tramites que deben realizar los alumnos de TFG, desde que este
les es entregado hasta que, una vez desarrollado, lo presenten y defiendan.

19 Informe especificado y detallado en el documento ‘Informe y Sistema de Evaluacién del Trabajo Fin de Grado’.
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7. PRESENTACION, DEFENSA Y EVALUACION DEL PROYECTO

7.2. RECLAMACION DE CALIFICACIONES DE TFG

Los alumnos y las alumnas disconformes con la calificacion con que han sido evaluados y evaluadas podran
solicitar reclamar la nota y que sea revisados el trabajo y la documentaciéon que presentaron, apoyando su
reclamacion con un escrito razonado dirigido al Secretario del Tribunal en el que expongan claramente dénde
consideran que se ha producido el error de apreciacion del Tribunal.

Dicha reclamacion podra formularse dentro de las 24h. siguientes a la realizacion del acto de presentacion y
defensa del Proyecto. La decisién de admitir o no la reclamacién la adoptard el Comité Académico. En caso de
admitirse la revisidn, se convocara un nuevo acto académico de presentacion y defensa del TFG.

Si la propuesta del alumno o alumna se admite, se establecera un plazo de 15 dias naturales para convocar al
mismo Tribunal al objeto de que este decida en sesidn de evaluacidn si propone una nueva nota o se ratifica en
la anterior. El Secretario del Tribunal notificard a Secretaria Académica la nota definitiva del TFG. Contra esta
nueva decision del Tribunal de TFG no cabe interponer recursos.

A partir del momento en que se comunique y se deje constancia de la nota obtenida en el acta de calificacion

correspondiente, si esta es positiva, el alumno podra solicitar el titulo correspondiente y el SET (Suplemento
Europeo al Titulo) en valiéndose de la Secretaria Virtual.

7.3. PRORROGA DEL TFG POR ENFERMEDAD PROLONGADA

El/la alumno/a debe informar al/a la directora/a y al/a la tutor/a del proyecto su situacidon de enfermedad
prolongada, cuando esta se produzca.

Se entiende por enfermedad prolongada, toda situacion que supere el periodo de 30 dias naturales. En caso de
enfermedad prolongada, el tutor/ y el director podran acordar la prérroga del TFG y nueva matricula para el
siguiente curso académico. Si el tiempo de enfermedad se prolonga por un periodo superior a 60 dias naturales
el TFG se prorrogara automaticamente.
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8. INNOVACION Y MEJORA CONTINUA

8. INNOVACION Y MEJORA CONTINUA

Con el fin de garantizar la innovacién y mejora continua, EPS-MU tiene establecidos diferentes mecanismos de
evaluacion y mejora referidos al TFG, encaminados a medir el grado de cumplimiento de los objetivos, las
valoraciones cualitativas de los alumnos y las alumnas, del Director o la Directora del Proyecto, y del tutor o
tutora, como las encuestas de satisfaccidon del alumno o la alumna y de la empresa para con el TFG.

Entre los documentos individualizados del TFG puestos a disposicién de los alumnos y las alumnas en el curso
personalizado de Mudle (Ver direccién en el capitulo de Introduccion de esta Guia), se halla la encuesta de
satisfaccion del alumno. Los alumnos y las alumnas, al finalizar el Proyecto, deben cumplimentarla y enviarla
(clicando el botdn enviar).

En el apartado 14 se recoge el planning de los tramites que deben realizar los alumnos y alumnas de TFG,
desde que este les es entregado hasta que, una vez ser desarrollado, lo presenten y defiendan.

En paralelo, las empresas rellenan también una encuesta relativa al desarrollo del TFG y a las caracteristicas del
mismo.
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9. GUIA PARA ACTUAR EN CASO DE ACCIDENTE/INCIDENTE

EPS-MU, de acuerdo con los criterios aprobados por su Consejo Rector, gestiona anualmente sendas Pdlizas de
Accidentes (seguro escolar) y Responsabilidad Civil para dafios a cosas y terceros.

Los becarios y las becarias y los alumnos y las alumnas que se hallen realizando el TFG disponen, ademas, de
otro Seguro adicional que cubre los riesgos de muerte, invalidez y asistencia sanitaria derivada de accidente,
durante las 24 horas del dia.

Consecuentemente y de acuerdo a lo arriba expresado, para ser acreedor a la correspondiente prestacion en
caso de accidente/incidente, es necesario seguir el siguiente proceso de actuacion:

e La empresa, tutor o tutora, el propio alumno o alumna, o la familia, procedera con la mayor celeridad
posible a notificar las circunstancias de cualquier accidente/incidente (lectivo, no lectivo, ‘in-itinere’,
etc) al tutor o a la tutora académica o a EPS-MU dirigiéndose al Departamento de Administracién de
Personal (email: pertsonalsaila.mgep@mondragon.edu).

e Seguidamente, el Departamento de Administracién de MGEP, se pondrd en contacto con la familia del
alumno o alumna vy realizard los trdmites administrativos relativos al aseguramiento, beca,
regularizacién de la matricula, etc.

e En paralelo, informara de la fecha del accidente/incidente acaecido y de la situacion del alumno o
alumna al respectivo Director o Directora, asi como a la Empresa correspondiente.
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10. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

El tutor o la tutora académica, junto con el tutor o la tutora de la entidad son responsables no solamente de
cumplir los requisitos de la indole formativa, sino también los relativos al ambito de prevencién de riesgos
laborales. Se debe garantizar la seguridad del alumno o la alumna en la empresa, debiéndose establecer qué
actividades puede llevar a cabo y en qué condiciones, y cudles no por su especial peligrosidad.
Fundamentalmente el tutor o la tutora velard por la fluidez de los canales de informacidn entre la empresa, el o
la alumnay EPS-MU.

El o la alumna enviard un e-mail (incluyendo o adjuntando la informacién contenida en el ejemplo de
documento ‘Prevencion de riesgos laborales’ disponible en el curso Mudle) al tutor o tutora académica
confirmando que ha recibido la informacidn/formaciéon necesaria en materia de prevencién de riesgos
laborales. Ademas, registrara este e-mail en la carpeta disponible en el curso Mudle para que conste como
evidencia.
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11. ESTANCIAS Y DESPLAZAMIENTOS A OTRAS INSTITUCIONES O ENTIDADES

En el Anexo IV se incluyen Ejemplos de casos de Estancias y desplazamientos y el proceso a seguir.

Todo alumno/a que esté realizando practicas académicas externas en una empresa mediante el
correspondiente Convenio de Cooperacidn Educativa (a través de MGEP o Alecop) no es un trabajador por
cuenta ajena y no hay un contrato laboral.
Siempre en el convenio figurara una entidad colaboradora. Junto con EPS-MU se responsabiliza de velar por el
cumplimiento y desarrollo satisfactorio del proyecto formativo y cumplir con los derechos y deberes recogidos
en el Convenio de Cooperacion Educativa.

El o la alumna en todo momento estara acompafiado por un tutor designado (tutor de empresa) por la entidad
colaboradora. Este tutor deberd ser una persona vinculada a la misma, con experiencia profesional y con los
conocimientos necesarios para realizar una tutela efectiva del alumno (RD 592/2014).
De esta forma no se establece ningun limite con respecto a cual puede ser una entidad colaboradora de las
practicas, incluso, el RD 592/2014 también abarca a aquellas préacticas académicas externas que se desarrollen
en entidades colaboradoras ubicadas en el extranjero bien sean curriculares como extracurriculares.
Las estancias y desplazamientos se clasifican como:

e PUNTUALES

e  REPETITIVOS

e DE LARGA DURACCION

A. Estancias y Desplazamientos puntuales

Son estancias y desplazamientos que realizan con cardcter puntual, no son repetitivos durante el tiempo de
practicas y tienen un periodo de estancia de menos de 2 semanas.
Estos desplazamientos pueden ser a otras sedes de la misma empresa colaboradora no contemplados en el
convenio o0 a una empresa o entidad distinta a la empresa colaboradora.
Este tipo de desplazamientos, no se recogen en el convenio y por lo tanto el o la alumna debera informar
previamente al tutor académico, al tutor de la empresa colaboradora y a Servicios Académicos (Ainhoa
Orobengoa, aorobengoa@mondragon.edu) conteniendo la siguiente informacién:

e laidentidad de la empresa a la que se desplaza o sede distinta y su ubicacién.

e ladireccion de la empresa a la que se desplaza.

e Elperiodo que el alumno va a estar en la empresa.

e Actividades formativas que va a desempefiar, debiendo dejar constancia de que las actividades en

cuestidn son necesarias para cumplir los objetivos establecidos en el proyecto formativo.
e Lapersona de la empresa que ejercera las labores de tutor del alumno.

El o la alumna enviard un e-mail (incluyendo o adjuntando la informacidon contenida en el ejemplo de
documento ‘Desplazamiento a otras instalaciones’ disponible en el curso MUdle de la actividad TFG/TFM) al
tutor académico, al tutor de la entidad solicitando su autorizacidn y a servicios académicos (Ainhoa Orobengoa,
aorobengoa@mondragon.edu). Ademas, el o la alumna registrara este e-mail en la carpeta disponible y la
correspondiente autorizacién de los tutores en el curso MUdle (ver Anexo IV) para que consten como
evidencia.

Cuando el desplazamiento no es a la sede de la entidad colaboradora (firmante convenio) o se desplaza a una
empresa o entidad distinta a la empresa colaboradora, los estudiantes utilizaran transporte publico o
transporte organizado por la entidad colaboradora responsable.

El periodo de estancia en dicha empresa debera contribuir a conseguir los fines establecidos en el proyecto
formativo.

El tutor académico y el tutor de la entidad analizaran y decidirdn coordinar las actuaciones en materia de
prevencion de riesgos laborales y de aseguramiento.
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B. Estancias y Desplazamientos repetitivos o de larga duracion

Son estancias y desplazamientos que se repiten periddicamente a lo largo de la practica o tienen una duracion
superior a las 2 semanas.
Siempre que se puedan planificar desde el inicio se deberan recoger en el proyecto formativo, previo
consentimiento de la Universidad, indicando que el o la alumna va a realizar parte de sus practicas en una
empresa (o sede) distinta de la Entidad Colaboradora. Para ello la Entidad Colaboradora deberd comunicarlo a
la Universidad (Serv. Académicos: Ainhoa Orobengoa, aorobengoa@mondragon.edu):
e Laidentidad de la empresa a la que se desplaza o sede distinta (Empresa, CIF, nombre y apellidos, DNI
y cargo del firmante del convenio) y su ubicacién.
e Ladireccidn de la empresa de destino (a la que se desplaza).
e Elperiodo que el alumno va a estar en la empresa.
e Actividades formativas que va a desempefiar, debiendo dejar constancia de que las actividades en
cuestion son necesarias para cumplir los objetivos establecidos en el proyecto formativo.
e Llapersona de la empresa o sede que ejercerd las labores de tutor del alumno.

Si se planifican posteriormente, se actualizard el convenio inicial indicando que el o la alumna va a realizar
parte de sus practicas en una empresa o sedes distintas de la Entidad Colaboradora. Para ello la Entidad
Colaboradora debera comunicarlo al tutor académico y a la Universidad (Serv. Académicos: Ainhoa Orobengoa,
aorobengoa@mondragon.edu). En la actualizacion del convenio se integrarda la informaciéon detallada
anteriormente y las nuevas sedes o empresas, procediéndose al proceso de firmas de todas las empresas
participantes.

Las estancias en dichas empresas deberan contribuir a conseguir los fines establecidos en el proyecto
formativo.

El o la tutora académica y el o la tutora de la entidad analizaran y decidirdn coordinar las actuaciones en
materia de prevencion de riesgos laborales y de aseguramiento.

Observaciones a tener en cuenta:

e Los y las alumnas que estén realizando practicas académicas externas en una empresa mediante el
correspondiente Convenio de Cooperacién Educativa (a través de MGEP o Alecop) no son trabajadores
por cuenta ajena y, por lo tanto, no tienen un contrato laboral; pero si estan dados de alta en la
seguridad social.

e El estudiante tiene la cobertura de la seguridad social y de un seguro complementario.

e laseguridad social proporciona una cobertura de asistencia sanitaria.

e El seguro de accidentes complementario proporciona cobertura de dafios personales en caso de
accidente (muerte, invalidez e incapacidad).

e Los materiales personales como, por ejemplo, los vehiculos particulares no estan cubiertos por ningin
seguro contratado por MGEP.

En el caso de desplazamientos o practicas a paises de la Unidn Europea o fuera de la Unién Europea debera
contrastarse con la Coordinacion de Relaciones Internacionales.
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12. SERVICIOS POSGRADO

12.1. BOLSA DE EMPLEO

La bolsa de empleo es un servicio dirigido a los y las alumnas tituladas para facilitarles la incorporacion al
mundo laboral. Los-y las interesadas en inscribirse pueden ponerse en contacto con el responsable Zigor Oruna
y comunicarle su intencion de ser incluidos e incluidas en ella. El responsable les facilitara la documentacion
que deben cumplimentar.

Para mas informacién ver https://www.mondragon.edu/es/bolsa-empleo en la web de MU-EPS o dirigirse a:

Tfno.: +34 664 29 97 90

E-mail: lan.poltsa.mgep@ mondragon.edu
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13. BECAS, AYUDAS Y PREMIOS

13.1. BECAS Y AYUDAS AL ESTUDIO

Los estudiantes y las estudiantes beneficiarios de ayudas concedidas al amparo de la convocatoria general de
becas y ayudas al estudio que no hayan agotado el nimero de afios maximo de disfrute de beca establecido
por la orden correspondiente, podran disfrutar de la beca también durante la realizacidn del TFG, por tratarse
de una materia mas del plan de estudios. Esta beca es compatible con las ayudas Erasmus. El plazo de solicitud
serd hasta el 30 de julio (en el caso de las ayudas del Gobierno Vasco para el curso 2021-22) y hasta el 14 de
octubre (en el caso de las ayudas del MEC).

13.2. PREMIOS

Tradicionalmente, algunas Instituciones y los Colegios Oficiales de Ingenieros Técnicos Industriales suelen
convocar concursos para premiar los mejores Proyectos Fin de Carrera del afio (como es el TFG), entre otros, el
Colegio Oficial de Peritos e Ingenieros Técnicos Industriales de Gipuzkoa (22 memorial Felix Sopelana), el del
Colegio Oficial de Ingenieros Técnicos Industriales de Alava, la convocatoria GET UP de ORONA, o el premio al
mejor Proyecto Fin de Carrera desarrollado y redactado en euskara. Se trata de concursos y convocatorias
sujetos a unas bases muy concretas que deben ser tenidas en cuenta en el momento de redaccién de la
memoria, ya que se trata de informacion adicional que MGEP no suele exigir en la memoria de TFG (por
ejemplo, calculos justificativos, planos, presupuesto y estudio de seguridad). Para mas informacidon, ver
https://www.mondragon.edu/es/informacion/precios-becas-ayudas/becas-ayudas.

Ademas, Mondragon Unibertsitatea y la Corporacion MONDRAGON premian los proyectos fin de carrera
realizados en euskera. El objetivo es potenciar la realizacién de cada vez mas proyectos de fin de carrera en
euskera por parte del alumnado de MU en empresas de la Corporacion.
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14. PLANNING DE LOS TRAMITES QUE DEBEN REALIZAR LOS ALUMNOS DE PROYECTO

14. PLANNING DE LOS TRAMITES QUE DEBEN REALIZAR LOS ALUMNOS Y LAS ALUMNAS DE TFG /Eguneratu taula osoa

PROYECTOS ASIGNADOS EN CONVOCATORIA DE FINALES SETIEMBRE

Responsabilidades de los alumnosy
las alumnas

Nov.

Dic.

Enero

Febr.

Marzo

Abril

Mayo

Jul.

1°Q. | 22Q

10Q. | 29q.

1°Q. | 20Q.

1°Q. | 20Q.

12Q. | 2¢9q.

1°Q. | 2¢9q.

1°Q. | 29Q.

- Asistir reunion de asignacion TFG.

- Realizar tramites previos al
comienzo del TFG.

- Comunicacion a
nerrasti@mondragon.edu si en 15
dias no se ha iniciado TFG.

-Identificacién (conjuntamente con
director y alumno/a) de las
competencias que deben adquirirse
con el TFG.

- Entrevistas con el tutor de TFG
(establecerlas con él).

- Realizar descargo parcial (Mudle).

- Desarrollo del TFG.

- Redaccién de la Memoria TFG
(portada y 12 pagina en Mudle).

- Cumplimenta encuesta
satisfaccion TFG (Mudle).

- Propone tribunal al tutor y fijan
composicion de tribual.

- Sube Memoria de TFG y anexos (si
los hubiera), y completa propuesta
de Constitucion de tribunal (Mudle).

- Presenta y defiende el TFG.

PROYECTOS (de 30 ECTS) ASIGNADOS EN CONVOCATORIA DE FINALES DE FEBRERO
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14. PLANNING DE LOS TRAMITES QUE DEBEN REALIZAR LOS ALUMNOS DE PROYECTO

Responsabilidades de los alumnos y las alumnas Febr. Marzo Abril Mayo Junio Julio

12Q. | 2¢eq | 12Q | 2¢Q. | 12q. | 2¢eq. | 1°eQ. | 2eq | 12 | 2¢q | 1°Q | 2¢Q

- Asistir reunidn de asignacion TFG.

- Realizar tramites previos al comienzo del TFG. |

- Comunicacién a nerrasti@mondragon.edu si en 15 dias no se ha iniciado
TFG.

-Identificacion (conjuntamente con director y alumno/a) de las competencias
que deben adquirirse con el TFG.

- Entrevistas con el tutor de TFG (establecerlas con él).

- Realizar descargo parcial (Mudle).

- Desarrollo del TFG.

- Redaccion de la Memoria TFG (portada y 12 pagina en Mudle).

- Cumplimenta encuesta satisfaccion TFG (Mudle).

- Propone tribunal al tutor y fijan composicion de tribual.

- Sube Memoria de TFG y anexos (si los hubiera), y completa propuesta de
Constitucion de tribunal (Mudle).

- Presenta y defiende el TFG.

Nota: Los periodos contemplados en este Planning corresponden a 15 dias (12Qy 22 Q) y a situaciones en las que el TFG se cursa por primera vez; pero las fechas concretas
deben consultarse en la Guia Académico-administrativa del TFG

Guia académico-administrativa del Trabajo Fin de Grado 38



mailto:nerrasti@mondragon.edu

mn

Mondragon Escuela Politécnica
Unibertsitatea Superior
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PROYECTOS (de 12 ECTS) ASIGNADOS EN LAS CONVOCATORIAS DE SETIEMBRE O MARZO-ABRIL

Responsabilidades de los alumnos y las alumnas Setiembre Octubre | Noviembre Diciembre
Marzo-Abril Mayo Junio Julio
19 12 | 22Q | 1°Q 19
29 2°Q. 20
a| *% |al . | . Qg *@
- Asistir reunién de asignacion TFG.

- Realizar trdmites previos al comienzo del TFG. |
- Comunicacién a nerrasti@mondragon.edu si en 15 dias no se ha iniciado
TFG.
-Identificacidn (conjuntamente con director y alumno/a) de las competencias
que deben adquirirse con el TFG.
- Entrevistas con el tutor o tutora de TFG (establecerlas con él).
- Realizar descargo parcial (Mudle).
- Desarrollo del TFG.
- Redaccion de la Memoria TFG (portada y 12 pagina en Mudle).
- Cumplimenta encuesta satisfaccion TFG (Mudle.
- Propone tribunal al tutor y fijan composicion de tribual.
- Sube Memoria de TFG y anexos (si los hubiera), y completa propuesta de
Constitucion de tribunal (Mudle.
- Presenta y defiende el TFG.
Nota: Los periodos contemplados en este Planning corresponden a 15 dias (12Q y 22 Q) y a situaciones en las que el TFG se cursa por primera vez; pero las fechas concretas
deben consultarse en la Guia Académico-administrativa del TFG
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ANEXO I.- RECURSOS DISPONIBLES EN AULAS DE PRESENTACION DE PROYECTOS

ANEXO . RECURSOS DISPONIBLES EN AULAS DE PRESENTACION DE PROYECTOS

CONEXION VIDEO-CANON

Cables y utiles necesarios:

= (Cable sefial de video, el conector es HDMI.

= Cable sefial de audio, se conecta a |la entrada de audio del hilo musical.

CONEXION AUDIO A HILO MUSICAL

Control Sound

Signal input
~ C

auricular

ENTRADA DE AUDIO (line)
Conector Minijack Selector de programas

Para obtener sonido por el hilo musical se debe conectar la clavija a la entrada de linea (LINE), después
encender el médulo SIGNAL INPUT, Encender el modulo CONTROL SOUND vy seleccionar el canal 1 con el
selector. Asi logramos oir el sonido mediante hilo musical, graduando volumen y demas a nuestro gusto. Para
la conexidn de audio desde un PC conectaremos el cable de audio a la tarjeta de sonido mediante un adaptador
RCA-Minijack, para oirlo mediante hilo musical. Adaptador disponible en mantenimiento.
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ANEXO I.- RECURSOS DISPONIBLES EN AULAS DE PRESENTACION DE PROYECTOS

CONEXION CANON-PORTATIL

CABLES Y UTILES NECESARIOS

= Cable HDMI para conexion portatil-cafion lleva la sefial de imagen
(macho).

=

= Para los ordenadores portatiles solo necesitamos un cable, el de conexién caidn pantalla no
hace falta ya que el portatil dispone de su propia pantalla.

= En el cafidn se debe seleccionar la entrada de computer o hdmi con el mando a distancia.

= los ordenadores portatiles disponen de una funcion Win + P para seleccionar ddnde
gueremos ver la imagen, solo en el monitor del portatil, solo en la pantalla del cafién o tanto
€n uno como en otro.
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ANEXO I.- RECURSOS DISPONIBLES EN AULAS DE PRESENTACION DE PROYECTOS

CONEXIONES DEL SPLITTER

Se usara el splitter cuando se tenga que duplicar la imagen en varias pantallas (Pantalla de mesa, cafion etc.).

HOMI
Splitter

Toma de =
corriente

Sefial de entrada desde
El PC / Portétil

Salida a cafidén Salida a
pantalla

Line IN Line OUT | Line OUT Line OUT | Line OUT

4Kx2K
HOITII® SPLITTER 1x4 39
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ANEXO I.- RECURSOS DISPONIBLES EN AULAS DE PRESENTACION DE PROYECTOS

PRECAUCIONES A TOMAR

= Cuidado con las clavijas de conexién de los conectores HDMI para ordenador, ya que son
delicados y se tuercen y rompen por una mala insercion.

= Cuidado con los conectores MINI-JACK, tanto con los de audio, como con los de video,
mediante un tirdn se pueden partir las soldaduras.

= A poder ser dejar las conexiones tal y como se han encontrado.
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ANEXO I1.- NORMA ESPANOLA UNE 157001

ANEXO Il. NORMA ESPANOLA UNE 157001

norma UNE 157001
espaiola

Junio 2014

Criterios generales para la elaboracion formal de los
documentos que constituyen un provecto técnico
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w Criterios generales para la elaboracion formal ‘de los

documentos que constituyen un proyecto técnico

General criteria for the drawing-up of the documents which make up a technical project,

Des critéres généraux pour ['élaboration formelle des documents qui constituent un projet technique.

CORRESPONDENCIA
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0 INTRODUCCION

El creciente niimero de proyectos técnicos, en adelante proyectos, lleva a la necesidad de establecer una garantfa para
asegurar que aquellos son adecuados al uso a que se destinan.

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta norma tiene por objeto establecer los requisitos formales de caracter general con que deben redactarse los proyec-
tos de productos, obras, edificios, instalaciones y servicios.

El mayor o menor desarrollo de los aspectos formales indicados en esta norma depende del tipo de Proyecto de que se
trate y de su destino. Los aspectos especificos se recogen en las diferentes normas desarrolladas bajo el marco de esta

norma, que seran de aplicacién para determinados proyectos y podrén complementar los aspectos generales contenidos
en la misma.

2 NORMAS PARA CONSULTA

Los documentos que se citan a continuacién son indispensables para la aplicacién de esta norma. Unicamente es
aplicable la edicién de aquellos documentos que aparecen con fecha de publicacién. Por el contrario, se aplicard la
Gltima edicién (incluyendo cualquier modificacién que existiera) de aquellos documentos que se encuentran
referenciados sin fecha.

UNE 1027, Dibujos técnicos. Plegado de planos.

UNE 1032, Dibujos técnicos. Principios generales de representacion.

UNE 1035, Dibujos técnicos. Cuadro de rotulacion.

UNE 1039, Dibujos técnicos. Acotacion. Principios generales, definiciones, métodos de ejecucion e indicaciones es-
peciales.

UNE 1089-1, Principios generales para la creacién de simbolos grdficos. Parte 1: Simbolos grdficos colocados sobre
equipos.

UNE 1089-2, Principios generales para la creacion de simbolos grdficos. Parte 2: Simbolos grdficos para utilizar en la
documentacion técnica de productos.

UNE 1135, Dibujos técnicos. Lista de elementos.

UNE 1166-1, Documentacién técnica de productos. Vocabulario. Parte 1: Términos relativos a los dibujos técnicos:
generalidades y tipos de dibujo.

UNE 50132, Documentacion. Numeracidn de las divisiones y subdivisiones en los documentos escritos.
UNE 82100-0, Magnitudes y unidades. Parte 0: Principios generales.

UNE 82100-1, Magnitudes y unidades. Parte 1: Espacio y tiempo.

UNE 82100-2, Magnitudes y unidades. Parte 2: Fenémenos periddicos y conexos.

UNE 82100-3, Magnitudes y unidades. Parte 3: Mecdnica.

UNE 82100-4, Magnitudes y unidades. Parte 4: Calor.

UNE 82100-5, Magnitudes y unidades. Parte 5: Electricidad y magnetismo.
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UNE 82100-6, Magnitudes y unidades. Parte 6: Luz y radiaciones electromagnéticas.

UNE 82100-8, Magnitudes y unidades. Parte 8: Quimica, fisica y fisica molecular.

UNE 82100-9, Magnitudes y unidades. Parte 9: Fisica atémica y nuclear.

UNE 82100-10, Magnitudes y unidades. Parte 10: Reacciones nucleares y radiaciones ionizantes.

UNE 82100-11, Magnitudes y unidades. Parte 11: Signos y simbolos matemdticos para su uso en las ciencias fisicas y
en tecnologia.

UNE 82100-12, Magnitudes y unidades. Parte 12: Numeros caracteristicos.
UNE 82100-13, Magnitudes y unidades. Parte 13: Fisica del estado sélido.
UNE-EN ISO 3098-0, Documentacion técnica de productos. Escritura. Requisitos generales. (ISO 3098-0:1997).

UNE-EN ISO 3098-2, Documentacién técnica de producto. Escritura. Parte 2: Alfabeto latino, mimeros y signos.
(ISO 3098-2:2000).

UNE-EN ISO 3098-3, Documentacion técnica de producto. Escritura. Parte 3: Alfabeto griego. (ISO 3098-3:2000).

UNE-EN ISO 3098-4, Documentacién técnica de producto. Escritura. Parte 4: Signos diacriticos y particulares del
alfabeto latino. (ISO 3098-4:2000).

UNE-EN ISO 3098-5, Documentacion técnica de productos. Escritura. Parte 5: Escritura en disefio asistido por or-
denador (DAO), del alfabeto latino, las cifras y los signos. (ISO 3098-5:1997).

UNE-EN ISO 3098-6, Documentacién técnica de producto. Escritura. Parte 6: Alfabeto cirilico. (ISO 3098-6:2000).
UNE-EN ISO 5455, Dibujos técnicos. Escalas. (ISO 5455:1979).

UNE-EN ISO 5456-1, Dibujos técnicos. Métodos de proyeccidn. Parte 1: Sinopsis. (ISO 5456-1:1996).

UNE-EN ISO 5456-2, Dibujos técnicos. Métodos de proyeccion. Parte 2: Representaciones ortogrdficas. (ISO 5456-2:1996).

UNE-EN ISO 5456-3, Dibujos técnicos. Métodos de proyeccion. Parte 3: Representaciones axonométricas.
(ISO 5456-3:1996).

UNE-EN IS0 5457, Documentacion técnica de producto. Formatos y presentacion de los elementos grdficos de las
hojas de dibujo. (ISO 5457:1999).

UNE-EN ISO 6433, Dibujos técnicos. Referencia de los elementos. (ISO 6433:1981).

UNE-EN ISO 9000, Sistemas de gestion de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

UNE-EN IS0 10209-2, Documentacion técnica de producto. Vocabulario. Parte 2: Términos relacionados con los
métodos de proyeccién. (ISO 10209-2:1993).

UNE-EN ISO 11442-1, Documentacicén técnica de productos. Gesticn de la informacion técnica asistida por ordena-
dor. Parte 1: Requisitos de seguridad. (ISO 11442-1:1993).

UNE-EN ISO 11442-2, Documentacién técnica de productos. Gestién de la informacion técnica asistida por ordena-
dor. Parte 2: Documentacidn original. (ISO 11442-2:1993).

UNE-EN ISO 11442-3, Documentacién técnica de productos. Gestidn de la informacidn técnica asistida por ordena-
dor. Parte 3: Fases del proceso de disefio de productos. (ISO 11442-3:1993).
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3 DEFINICIONES

Para los fines de este documento, se aplican los términos y definiciones incluidos en la Norma UNE-EN ISO 9000 ademas
de los siguientes. En el caso de que alguna de las siguientes definiciones esté en contradiccién o conflicto potencial con la
definicién contenida en las normas anteriormente mencionadas, prevalece la definicién dada en esta norma:

3.1 anteproyecto o proyecto basico:

Conjunto de documentos, en soporte fisico, l6gico o cualquier otro, que define las caracteristicas generales de un pro-
ducto, obra, edificio, instalacién y servicio, sin entrar en el detalle de las caracteristicas de cada uno de los elementos de
que se compone.

3.2 apartado:
Dentro de cada uno de los documentos de un Proyecto, recibe el nombre de apartado aquella parte del texto que viene
precedida por un niimero que, segtn el sistema de numeracién utilizado, es de segundo o mayor nivel.

3.3 autor del proyecto (autor):
Es la persona legalmente responsable del contenido total o parcial del Proyecto.

3.4 capitulo:
Dentro de cada uno de los documentos de un Proyecto, recibe el nombre de capitulo aquella parte del texto que viene
precedida por un nimero que, segtin el sistema de numeracién utilizado, es de primer nivel.

3.5 dato de partida:

Cualquier cantidad, magnitud, caracteristica, relacion, parametro, criterio, hip6tesis o requisito empleado en los docu-
mentos técnicos del Proyecto, externo a €l y cuyo conocimiento y aplicacién es necesario y obligatorio para el desarro-
llo del Proyecto.

3.6 documento:
Informacion registrada que puede considerarse como una unidad en un proceso de documentacién.

3.7 estudios previos:
Investigaciones y andlisis preliminares necesarios para establecer las diferentes alternativas de Proyecto que permitan
un ulterior desarrollo.

3.8 numero o cédigo de identificacion del documento:

Conjunto de caracteres alfanuméricos que identifican un documento. Debe existir una correspondencia univoca entre el
c6digo y el documento correspondiente de manera que no pueda haber en un mismo Proyecto otro documento que tenga
el mismo codigo.

3.9 nimero o cédigo de identificacién del proyecto:

Conjunto de caracteres alfanuméricos que identifican un proyecto. Debe existir una correspondencia univoca entre el
c6digo y el Proyecto correspondiente de manera que no pueda haber en una misma entidad otro Proyecto que tenga el
mismo codigo.

3.10 proyectista:
Véase autor del Proyecto.

3.11 proyecto técnico (proyecto):
Véase Proyecto ejecutivo o constructivo.
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3.12 proyecto administrativo:

Documento que forma parte o que se constituye a partir de los contenidos de un Proyecto, y cuyo objeto es justificar los
aspectos legales necesarios para obtener la autorizacién o registro por parte de la Administracion, de un producto, obra,
edificio, instalacién y servicio.

3.13 proyecto ejecutivo o constructivo:

Conjunto de documentos, modelos o maquetas, en soporte fisico, l6gico o cualquier otro, que tiene como objeto la defi-
nicién y la valoracion de las caracteristicas de un producto, obra, edificio, instalacién y servicio, y que se requieren en
funcion de su fin o destino.

4 REQUISITOS GENERALES

4.1 Generalidades

Los proyectos deben estar redactados de forma que puedan ser interpretados correctamente, de manera concisa, concreta
y con suficiente amplitud y detalle para que queden determinados todos los aspectos que interesan al destinatario del
mismo, de tal forma que quien deba desarrollarlo o materializarlo pueda hacerlo sin necesidad de solicitar aclaraciones
al autor, sin las cuales no sea posible su correcta interpretacién. Se requiere un lenguaje claro, preciso, libre de
vaguedades y términos ambiguos, coherente con la terminologia empleada en los diferentes capitulos y apartados de los
diferentes documentos del proyecto y con una minima calidad literaria. La primera vez que se utilice un acrénimo o
abreviatura en el texto se debe presentar entre paréntesis y a continuacion de la palabra o texto completo al que en lo
sucesivo reemplazard. El uso de la forma “debe” indica requisitos obligatorios. Las sugerencias o propuestas no
obligatorias se expresan mediante la utilizacién del tiempo condicional o subjuntivo “deberia”.

Todo Proyecto debe tener un titulo que lo identifique de forma clara e inequivoca. El Proyecto debe constar de la si-
guiente estructura documental:

— Indice.

— Memoria.

— Anexos.

— Planos.

— Pliego de condiciones.
— Mediciones.

— Presupuesto.

Dichos documentos se deben ordenar seglin lo requerido por la tipologia del Proyecto, pudiendo agruparse en distintos
volumenes.

En funcién de la normativa legal aplicable, a criterio del proyectista o dependiendo del tipo de Proyecto, cabe la posibi-
lidad de no incluir la totalidad de los mismos o de afiadir otros.

NOTA Las normas de proyectos especificos que complementen esta norma, o en su defecto el proyectista en funcion del cardcter especifico del
proyecto y la reglamentacién legal, podrian incluir el Estudio Basico de Seguridad y Salud o el Estudio de Seguridad y Salud como capitulo
anejo a la Memoria y el Estudio de Impacto Ambiental como estudio con entidad propia.

Cada uno de estos documentos se puede descomponer en otros documentos, desarrollados normalmente por uno o va-
rios profesionales, y deben estar estructurados en capitulos y apartados y numerados de acuerdo con lo indicado en la
Norma UNE 50132.
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4.2 Contenido

En todas las paginas del Proyecto debe figurar el titulo, codigo o referencia de identificacion, tipo del documento
(“Indice”, “Memoria”, “Anexos”, etc.), nimero de pagina, nimero total de paginas, fecha y, si el Proyecto dispone de
diversos voltimenes, en cada uno de ellos se debe incluir, ademas, su titulo y nimero de volumen.

El Proyecto debe iniciarse con la siguiente informacion:

|

el titulo y su cédigo o referencia de identificacién;
— el nombre del organismo u organismos a los que se dirige el proyecto;

— el nombre, apellidos y documento de identidad del promotor del Proyecto, ya sea en nombre propio o en representa-
cién de otra persona fisica o juridica, cuyos datos también deben figurar junto con cualquier otro identificador que
pudiera existir y cuya revelacion sea legalmente procedente;

— en el caso en que el objeto del Proyecto contemple un emplazamiento geografico concreto, se debe definir dicho em-
plazamiento (direccion y poblacién) y, si procede, sus coordenadas UTM ( Universal Transverse Mercator),

— el nombre de la organizacion, razén social o persona juridica que ha recibido el encargo de elaborar el Proyecto asi
como su CIF, direccion, teléfono, fax, correo electrénico o cualquier otro identificador profesional que pueda apare-
cer o existir, salvo aquéllos cuya publicidad no sea legalmente procedente;

— el nombre y apellidos del proyectista, su titulacién, y, en su caso, colegio o entidad a la que pertenece, documento de
identidad, domicilio profesional, teléfono, fax, correo electronico o cualquier otro identificador profesional que pu-
diera existir, salvo aquellos cuya revelacion no sea legalmente procedente.

Cuando proceda indicarlo se deben considerar los requisitos relacionados con la propiedad intelectual del Proyecto con-
siderando los relacionados con el autor o con las competencias de los colegios profesionales de acuerdo con la legisla-
ci6én vigente.

5 INDICE

5.1 Generalidades

El fndice es uno de los documentos que constituyen el Proyecto y tiene como misién facilitar la localizacion de los dis-
tintos contenidos del Proyecto.

5.2 Contenido
El fndice debe contener el titulo y numero de pagina de todos y cada uno de los diferentes documentos del Proyecto.
Cuando el Proyecto disponga de diferentes voliimenes, cada uno de ellos debe contener su indice especifico mientras

que el documento principal debe disponer adicionalmente de una relacién de los titulos y numeracién del resto de los
volumenes.

6 MEMORIA
6.1 Generalidades

La Memoria es uno de los documentos que constituyen el Proyecto y asume la funcién fundamental de nexo de unién
entre todos ellos.

AENOR AUTORIZA EL USO DE ESTE DOCUMENTO A LA UNIVERSIDAD DE MONDRAGON




AENOR -9- UNE 157001:2014

Tiene como misi6n justificar las soluciones adoptadas, su adecuacion a la normativa legal aplicable y, conjuntamente
con los planos y el pliego de condiciones, debe describir de forma univoca el objeto del Proyecto.

La Memoria debe ser claramente comprensible, no sélo por profesionales especialistas sino por terceros, en particular

por el cliente, y especialmente en lo que se refiere a los objetivos del Proyecto, las alternativas estudiadas, sus ventajas e
inconvenientes, y las razones que han conducido a la solucién elegida.

6.2 Contenido

En los puntos que siguen se indica la numeracién, titulo y contenido de los capitulos y apartados en los que descompone
la Memoria del Proyecto.

1.1 Objeto

En este capitulo de la Memoria se debe indicar el objetivo del Proyecto y su justificacion.

1.2 Alcance

En este capitulo de la Memoria se debe indicar el &mbito de aplicacion del proyecto.

1.3 Antecedentes

En este capitulo de la Memoria se deben indicar los condicionantes de partida, por ejemplo cuando el lugar, obra,
instalaci6n, infraestructura, actividad, etc. objeto del proyecto dispone de permisos o legalizaciones previas, cuando
se trata de una ampliacién, rehabilitacién o reforma, cuando constituye un cambio de actividad o uso, etc.

1.4 Normas y referencias

En este capitulo de la Memoria se deben relacionar inicamente los documentos citados en los distintos apartados de
la misma.

1.4.1 Disposiciones legales y normas aplicadas

En este apartado se deben incluir las referencias de las disposiciones legales (leyes, reglamentos, ordenanzas, nor-
mas de obligado cumplimiento por su inclusion en disposiciones legales, etc.) y de las normas que se deben tener en
cuenta para la realizacién del Proyecto.

1.4.2 Programas de calculo

En este apartado se debe contemplar la relacién de programas, modelos u otras herramientas utilizadas para desa-
rrollar los diversos célculos del Proyecto.

1.4.3 Plan de gestién de la calidad aplicado durante la redaccién del Proyecto

En este apartado se deben enunciar los procesos especificos utilizados para asegurar la calidad durante la realizacion
del Proyecto.

1.4.4 Bibliografia

En este apartado se debe contemplar el conjunto de libros, revistas u otros textos que el autor considere de interés
para justificar las soluciones adoptadas en el Proyecto.

1.4.5 Otras referencias

En este apartado se deben incluir aquellas referencias que, no estando relacionadas en los apartados anteriores, se
consideren de interés para la comprension y materializacién del Proyecto.
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1.5 Definiciones y abreviaturas

En este capitulo de la memoria se deben relacionar todas las definiciones, abreviaturas, etc. que se han utilizado y su
significado.

1.6 Requisitos de disefio

En este capitulo de la memoria se deben describir las bases y datos de partida que se derivan de:
— el cliente,

— el emplazamiento, y su entorno socio-econémico y ambiental,

— los estudios realizados encaminados a la definicién de la solucion adoptada,

— las interfaces con otros sistemas o elementos externos al proyecto u otros que condicionan las soluciones técni-
cas del mismo.

1.7 Analisis de soluciones

En este capitulo de la memoria se deben indicar las distintas alternativas estudiadas, qué caminos se han seguido pa-
ra llegar a ellas, ventajas e inconvenientes de cada una y cuél es la solucién finalmente elegida, junto con su justifi-
cacioén en funcién de los requisitos de:

— lalegislacion;

— lareglamentacién y normativa aplicables.

1.8 Resultados finales

En este capitulo de la memoria se debe describir el producto, obra, edificio, instalacién y servicio segun la solucién
elegida, indicando cuéles son sus caracteristicas definitorias y haciendo referencia a los planos y otros elementos del
Proyecto que lo definen.

1.9 Planificacion

En este capitulo de la memoria, y en relacién al proceso de materializacion del Proyecto, se deben definir las diferentes
etapas, metas o hitos a alcanzar, plazos de entrega y cronogramas o graficos de programacién correspondientes.

1.10 Orden de prioridad entre los documentos

En este capitulo de la memoria el autor del Proyecto, frente a posibles discrepancias, debe establecer el orden de
prioridad de los documentos del Proyecto.

Si no se especifica otra cosa, el orden de prioridad debe ser el siguiente:
1 Planos.

2 Pliego de condiciones.

3 Presupuesto.

4 Memoria.

NOTA  En funcién del tipo de proyecto se debe adaptar el orden y los documentos segun se establece en la legislacién especifica aplicable.
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7 ANEXOS

7.1 Generalidades

El documento Anexos esta formado por los documentos que desarrollan, justifican o aclaran apartados especificos de la
memoria u otros documentos del Proyecto.

7.2 Contenido

El documento Anexos, si forma parte de un volumen distinto al documento principal, se debe iniciar con un indice que
haga referencia a cada uno de los documentos, capitulos y apartados que lo componen, con el fin de facilitar su utilizacién.

Este documento debe contener los anejos necesarios (segiin proceda en cada caso) correspondientes a:

— Documentacién de partida. Este Anexo debe incluir aquellos documentos que se han tenido en cuenta para estable-
cer los requisitos de disefio.

— Calculos. Este Anexo o Anexos tienen como mision justificar las formulas aplicadas, las soluciones adoptadas y,
conjuntamente con los documentos planos y el pliego de condiciones, debe describir de forma univoca el objeto del
Proyecto.

Debe contener las hip6tesis de partida, los criterios y procedimientos de célculo, asi como los resultados finales base
del dimensionado o comprobacién de los distintos elementos que constituyen el objeto del Proyecto.

—  Anexos de aplicacién en funcién del &mbito del Proyecto, son por ejemplo:
— Seguridad (prevencién de incendios, sanidad, radiaciones, ptblica concurrencia, etc.).
— Medio ambiente (acUstica, residuos, emisiones, etc.).
— Eficiencia energgética.
— Emplazamiento del proyecto, Geotécnicos, Hidraulicos, Hidrologicos, Pluviométricos, etc.
—  Gestién de residuos.
— Otros.
— Estudios con entidad propia
Este documento debe contener todos aquellos estudios que deban incluirse en el Proyecto por exigencias legales.
Debe comprender, entre otros y sin cardcter limitativo, los relativos a:
— Estudio Bésico de Seguridad y Salud o Estudio de Seguridad y Salud, seglin corresponda.
~ Estudio de Impacto Ambiental.*

Cada anexo debe contener la justificacién del cumplimiento de la normativa legal vigente aplicable y, si procede, de las
férmulas aplicadas para el célculo.

— Otros documentos que justifiquen y aclaren conceptos expresados en el Proyecto
Se pueden incluir:

— Catélogos de los elementos constitutivos del objeto del Proyecto.

* NOTA ElEstudio de Impacto ambiental se realizara segun la tipologia prevista en la legislacién vigente que aplique.
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— Listados.
— Informacién en soportes 16gicos, magnéticos, épticos o cualquier otro.

— Maquetas o modelos.

|

Otros documentos que se juzguen necesarios.

8 PLANOS

8.1 Generalidades

El documento Planos es uno de los documentos que constituyen el Proyecto y tiene como misién, junto con la memoria,
definir de forma univoca el objeto del Proyecto.

8.2 Contenido
El documento Planos se debe iniciar con un indice que haga referencia a cada uno de los planos que contiene, indicando

su ubicacién en el documento, con el fin de facilitar su utilizacion.

Cada uno de los planos debe contener la informacién grafica, alfanumérica, de cédigos y de escala, necesaria para su
comprension y correcta ejecucion de lo representado.

Los planos y la documentacién técnica, en cuanto a principios generales de representacion, cajetines, indicaciones, es-
critura, rotulacion, acotacién, simbolos graficos, plegado, listas de elementos, escalas, métodos de proyeccion, formatos
y presentacion de los elementos graficos y gestion de la informacién técnica asistida por ordenador, deben tener en
cuenta, salvo indicacién en contra del autor del Proyecto, lo indicado en las siguientes Normas: UNE 1027, UNE 1032,
UNE 1035, UNE 1039, UNE 1089-1, UNE 10892, UNE 1135, UNE 1166-1, UNE-EN ISO 3098-0,
UNE-EN ISO 3098-2, UNE-EN ISO 3098-3, UNE-EN ISO 3098-4, UNE-EN ISO 3098-5, UNE-EN ISO 3098-6,
UNE-EN ISO 5455, UNE-EN ISO 5456-1, UNE-EN ISO 5456-2, UNE-EN ISO 5456-3, UNE-EN ISO 5457,
UNE-EN ISO 6433, UNE-EN ISO 10209-2, UNE-EN ISO 11442-1, UNE-EN ISO 11442-2, UNE-EN ISO 11442-3,
UNE-EN ISO 11442-4, UNE-EN ISO 81714-1.

9 PLIEGO DE CONDICIONES

9.1 Generalidades

El pliego de condiciones es uno de los documentos que constituyen el Proyecto y tiene como misién establecer las con-
diciones técnicas, econdmicas, administrativas, facultativas y legales para que el objeto del Proyecto pueda
materializarse en las condiciones especificadas, evitando posibles interpretaciones diferentes de las deseadas.

Su contenido y extensién queda a criterio de su autor y en funcién del tipo de Proyecto.

En el caso de proyectos administrativos es suficiente con establecer las condiciones técnicas.

9.2 Contenido

El Pliego de condiciones se debe iniciar con un indice que haga referencia a cada uno de los documentos, los capitulos y
apartados que lo componen, con el fin de facilitar su utilizacion.

Debe contener:

a) Descripcion de las obras, productos, instalaciones o servicios.
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b) Las especificaciones de los materiales y elementos constitutivos del objeto del Proyecto, incluyendo:
— un listado completo de los mismos,

— las calidades minimas a exigir para cada uno de los elementos constitutivos del Proyecto, indicando la norma (si
existe) que contemple el material solicitado,

— las pruebas y ensayos a que deben someterse, especificando:

— lanorma segin la cual se van a realizar,
— las condiciones de realizacion,

— los resultados minimos a obtener.
¢) Ejecucién de las obras, productos, instalaciones o servicios.

d) La reglamentacion y la normativa aplicables incluyendo las recomendaciones o normas de no obligado cumplimien-
to que, sin ser preceptivas, se consideran de necesaria aplicacion al Proyecto a criterio de su autor.

¢) Aspectos del contrato que se refieran directamente al Proyecto y que pudieran afectar a su objeto, ya sea:
— en su fase de materializacion, o
— en su fase de funcionamiento.
Debe incluir:

— Documentos base para la contratacién de su materializacion. Los trabajos a realizar deben quedar definidos en:

los planos,

las mediciones,

]la memoria,

|

las especificaciones mencionadas en el epigrafe b).

— Limitaciones en los suministros, que especifiquen claramente dénde empieza y dénde termina la responsabilidad del
suministro y montaje.

— Criterios de medici6n, valoracion y abono.

— Criterios para las modificaciones al proyecto original, especificando el procedimiento a seguir para las mismas, su
aceptacién y como deben quedar reflejadas en la documentacion final.

— Pruebas y ensayos, especificando cuales y en qué condiciones deben someterse los suministros segin lo indicado en
el apartado b).

—  Garantia de los suministros, indicando el alcance, duracién y limitaciones.

—  Garantfa de funcionamiento, indicando el alcance, duracién y limitaciones.
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10 MEDICIONES

10.1 Generalidades

El documento mediciones es uno de los documentos del Proyecto y tiene como misién definir y determinar las unidades
de cada partida o unidad de obra que configuran la totalidad del producto, obra, edificio, instalacién y servicios objeto
del Proyecto, basandose en la informacién contenida en el documento "Planos".

Debe incluir el ntimero de unidades y definir las caracteristicas, modelos, tipos y dimensiones de cada partida de obra o
elemento del objeto del Proyecto.

Preferentemente se debe utilizar el sistema internacional de unidades conforme a la Norma UNE 82100 (partes 0 a 13).

Se debe utilizar el concepto de partida alzada en aquellas unidades de obra en que no sea posible desglosar, en forma
razonable, el detalle de las mismas.

10.2 Contenido

El documento Mediciones, si forma parte de un volumen distinto al principal, se debe iniciar con un indice que haga re-
ferencia a cada uno de los documentos, los capitulos y apartados que lo componen, con el fin de facilitar su utilizacién.

Debe contender un listado completo de las partidas de obra que configuran la totalidad del Proyecto.

Se debe subdividir en distintos apartados o subapartados, correspondientes a las partes mds significativas del objeto del
Proyecto.

Debe servir de base para la realizacion del Presupuesto.

11 PRESUPUESTO

11.1 Generalidades

El Presupuesto es uno de los documentos del Proyecto y tiene como misién determinar el coste econdmico, en unidades
monetarias, de la ejecucion material del objeto del Proyecto especificando las partidas ejecutadas por contrata y/o por
administracién.

Se debe basar en el documento de Mediciones y seguir su misma ordenacién.

En los proyectos administrativos es suficiente un resumen de las partidas méas importantes (obras, cada una de las insta-
laciones, mobiliario y maquinaria, medidas correctoras, prevencién de incendios, etc.).

11.2 Contenido

El Presupuesto se debe iniciar con un indice que haga referencia a cada uno de los documentos, los capftulos y aparta-
dos que lo componen, con el fin de facilitar su utilizacién.

El Presupuesto debe contener:

— un cuadro de precios unitarios de materiales, mano de obra y elementos auxiliares que componen las partidas o uni-
dades de obra;

— un cuadro de precios unitarios de las unidades de obra, de acuerdo con el documento de mediciones y con la des-
composicion correspondiente de materiales, mano de obra, elementos auxiliares y costes indirectos;
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— el presupuesto propiamente dicho que contenga la valoracién econémica global, desglosada y ordenada segtn el do-
cumento de mediciones.

El Presupuesto debe establecer el alcance de los precios, indicando claramente si incluyen o no conceptos tales como:

gastos generales y beneficio industrial;
— impuestos, tasas y otras contribuciones;
—  Seguros;

— costes de certificacion y visado;

— permisos y licencias; y

— cualquier otro concepto que influya en el coste final de materializacién del objeto del proyecto.
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ANEXO IV. EJEMPLOS DE CASOS DE DESPLAZAMIENTOS Y EL PROCESO A SEGUIR

Caso 1- El estudiante va a participar en una reunién de un dia en una empresa que no es la entidad colaboradora

1. Este tipo de estancia es de caracter puntual y por lo tanto se seguiran los pasos del apartado A.

2. Este tipo de desplazamientos, no se recogen en el convenio y por lo tanto deberan ser informados
previamente al tutor académico, al tutor de la empresa colaboradora y a Servicios Académicos

3. El alumno enviara un e-mail (incluyendo o adjuntando la informacién contenida en el ejemplo de
documento ‘Desplazamiento a otras instalaciones’ disponible en el curso MUdle de la actividad
LIP/TFG/TFM) al tutor académico, al tutor de la entidad solicitando su autorizacion y a servicios
académicos y registrara las autorizaciones en MUdle.

4. Como el desplazamiento no es a la entidad colaboradora (firmante convenio) el estudiante utilizara
transporte publico o transporte organizado por la entidad colaboradora responsable.

Caso 2: Una estudiante va a realizar medidas durante 3 dias en una empresa cliente (0 en empresas que
desarrollan un proyecto conjunto...) de la entidad colaboradora firmante del convenio.
1. Este tipo de estancia es de caracter puntual y por lo tanto se seguiran los pasos del apartado A.
2. Este tipo de desplazamientos, no se recogen en el convenio y por lo tanto deberan ser informados
previamente al tutor académico, al tutor de la empresa colaboradora y a Servicios Académicos
3. El alumno enviara un e-mail (incluyendo o adjuntando la informacion contenida en el ejemplo de
documento ‘Desplazamiento a otras instalaciones’ disponible en el curso MUdle de la actividad
LIP/TFG/TFM) al tutor académico, al tutor de la entidad solicitando su autorizacion y a servicios
académicos y registrara las autorizaciones en MUdle.
4. Como el desplazamiento no es a la entidad colaboradora (firmante convenio) la estudiante utilizara
transporte publico o transporte organizado por la entidad colaboradora responsable.

Caso 3. Una estudiante va a un congreso a Italia durante una semana

1. Este tipo de estancia es de caracter puntual y por lo tanto se seguiran los pasos del apartado A.

2. Este tipo de desplazamientos, no se recogen en el convenio y por lo tanto deberan ser informados
previamente al tutor académico, al tutor de la empresa colaboradora y a Servicios Académicos

3. Laalumna enviara un e-mail (incluyendo o adjuntando la informacién contenida en el ejemplo de
documento ‘Desplazamiento a otras instalaciones’ disponible en el curso MUdle de la actividad
LIP/TFG/TFM) al tutor académico, al tutor de la entidad solicitando su autorizacion y a servicios
académicos y registrara las autorizaciones en MUdle.

4. Como el desplazamiento no es a la entidad colaboradora (firmante convenio) la estudiante utilizara
transporte publico o transporte organizado por la entidad colaboradora responsable.

Caso 4: Un estudiante va a realizar pruebas periddicamente (1 vez cada mes) en una sede diferente pero
perteneciente a la empresa colaboradora firmante del convenio

1. Si se puede prever en el inicio se integraran en el convenio y seguir los pasos del apartado B

explicado anteriormente.

2. En caso de que no pueda concretarse al inicio o sean desplazamientos no registrados en el

convenio se deberd actualizar la informacion de este (seguir los pasos del apartado B).

3. Tras la actualizacion del convenio, no sera necesario el envio de otros emails de comunicacién y
autorizacion entre tutores, servicios académicos ni el registro de estos emails en MUdle ya que
esta informacion consta en el convenio y la informacion necesaria se ha registrado correctamente
en Administracion y Servicios Académicos.

Se debe definir la persona que ejercera las labores de tutor del alumno.
Como el desplazamiento es a las entidades firmantes del convenio se entiende que la estudiante
puede desplazarse como lo hace habitualmente en su desplazamiento in-itinere.

ok

Caso 5. Un estudiante va a realizar pruebas en otras empresas (diferentes a la empresa responsable) pero estas
han firmado y se han incluido como entidades colaboradoras en el convenio. La informacién y los pasos
detallados en el apartado B se han realizado correctamente y se han detallado en el convenio
1. En este caso no sera necesario el envio de otros emails de comunicacién y autorizacion entre
tutores, servicios académicos ni el registro de estos emails en MUdle ya que esta informacion
consta en el convenio y la informacion necesaria se ha registrado correctamente en administracion
y servicios académicos.
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2.
3.

Se debe definir la persona que ejercera las labores de tutor del alumno.
Como el desplazamiento es a las entidades firmantes del convenio se entiende que la estudiante
puede desplazarse como lo hace habitualmente en su desplazamiento in-itinere.

Caso 6. Un estudiante va a realizar pruebas durante 1 mes en una sede diferente pero perteneciente a la empresa
colaboradora firmante del convenio.

1.

2.

o ks

Si se puede prever en el inicio se integrard en el convenio y seguir los pasos del apartado B
explicado anteriormente.

En caso de que no pueda concretarse al inicio, o sea un desplazamiento no registrado en el
convenio, se deberd actualizar la informacion de este (seguir los pasos del apartado B).

Tras la actualizacion del convenio, no serd necesario el envio de otros emails de comunicacién y
autorizacion entre tutores, servicios académicos ni el registro de estos emails en MUdle ya que
esta informacion consta en el convenio y la informacidn necesaria se ha registrado correctamente
en Administracion y Servicios Académicos.

Se debe definir la persona que ejercera las labores de tutor del alumno.

Si el desplazamiento es a las entidades firmantes del convenio se entiende que la estudiante puede
desplazarse como lo hace habitualmente en su desplazamiento in-itinere.
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