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1. INTRODUCCION

La obtencién del Trabajo Fin de Grado (en adelante TFG) es la culminacion de los
estudios de Grado en Liderazgo Emprendedor e Innovaciéon (LEINN) y requisito
indispensable para poder ser acreedora al titulo oficial correspondiente.

El objetivo general del titulo de Grado en Liderazgo Emprendedor e Innovacion, es
formar personas y profesionales capacitadas para liderar de forma eficiente la
creacion de empresas y la innovacion corporativa, destacando su capacidad de
trabajo en equipo, como agentes de cambio, preparadas para desarrollar proyectos
de transformacion social y econdémica en un mundo global y digital. Contribuyendo
asi al desarrollo de la sociedad de la informacion y conocimiento cuya clave
competitiva sea la innovacion.

El objetivo del Trabajo Fin de Grado es elaborar y presentar un trabajo como
ejercicio integrador de las competencias, tanto personales como profesionales,
trabajadas durante la titulacién, favoreciendo de este modo, el acercamiento de las
emprendedoras al mundo laboral y el emprendimiento profesional. El Trabajo Fin de
Grado se desarrolla al final de la titulacion, concretamente el cuarto curso.

El Trabajo Fin de Grado se realiza con caracter general de forma individual. No
obstante, en aquellos casos justificados bien por la envergadura del trabajo a
desarrollar bien en el caso de que se haga dentro del marco de un proyecto
emprendedor propio, podra realizarse en grupo. La realizacion de un trabajo en grupo
debera ser autorizada por la tutoria del proyecto, quien sefalara el formato individual y/o
conjunto de las actividades a realizar. a saber, tutorizacién, redaccion de memoria,
presentacién y defensa de memoria, etc. En cualquier caso, la realizacién del Trabajo Fin
de Grado requiere de la emprendedora una dedicacibn minima de 750 horas
(aproximadamente 5 meses de duracion a jornada completa).

El Trabajo Fin de Grado se desarrolla a través de un Programa de Preincubacion e
Incubacion con el acompanamiento de la Incubation Manager del laboratorio. Una
vez definido el reto del Trabajo Fin de Grado, cada proyecto contara con dos tipos
de tutorias: la primera, por parte del personal académico y/o de entrenadoras del
laboratorio de origen; y la segunda, por parte de una responsable en la empresa (en
el caso de proyectos en empresa), o por parte de una mentora externa asignada por
el equipo de entrenadoras de cada laboratorio (en el caso de proyectos
emprendedores).

El objeto de la presente Guia Académica es describir el modo en que se desarrolla
el TFG, determinar los plazos en que deben realizarse los tramites
correspondientes, y orientar a las emprendedoras y a las tutoras académicas en la
redaccion de la Memoria.
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2. PLAZOS DE EJECUCION

El Trabajo Fin de Grado se desarrolla, a través de un Programa de Preincubacién e
Incubacion, en diferentes fases a lo largo del cuarto curso del grado y se activa
oficialmente en el segundo semestre, en el periodo comprendido entre febrero y
julio-septiembre. Para ello, es necesario que se cumplan los requisitos académicos
citados en el apartado 3.1. Teniendo estos requerimientos en cuenta, y a partir del
mes de febrero, la activacion de los TFG se realiza de forma continuada.

Hay ocasiones en que, debido a la magnitud del proyecto, del cumplimiento o no de
objetivos, etc. la tutoria académica y la responsable de la empresa, junto con la
emprendedora, deciden que los TFG no estan finalizados en plazo. En estos casos
sera necesario solicitar una prérroga (apartado 5.4)

3. TRAMITES PREVIOS
3.1. MATRICULA

La matricula del TFG debe realizarse en las fechas que establezca la Secretaria
Académica para cada curso académico (julio o septiembre).

El importe a abonar en concepto de matricula del TFG lo determina al comienzo del
curso el Consejo Rector de MU ENPRESAGINTZA, y se factura segun la modalidad
de pago que sea elegida en el momento de formalizar la matricula. En los casos en
los que la emprendedora proceda a la defensa del proyecto mas alla de los dos
afnos posteriores a la primera solicitud del TFG; o en su caso al momento en que,
cumpliendo las condiciones académicas para realizar la solicitud no la haya
realizado, debera abonar la cuota de sostenimiento de la matricula (salvo
excepciones que se analizaran en el Comité Académico).

Si una emprendedora, por causas de fuerza mayor, a juicio de la Coordinacion
Académica, deja la opcion de desarrollar el TFG, podra realizar otro proyecto en la
siguiente convocatoria. En esta situacion, debera abonar el coste correspondiente a
la cuota de sostenimiento de la matricula. Estas situaciones se analizaran de forma
individual por parte de la Coordinacién Académica y las entrenadoras de cada
equipo.
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3.2. REQUISITOS ACADEMICOS PARA INICIAR EL TFG

Para poder comenzar el Trabajo Fin de Grado es imprescindible cumplir con las
siguientes condiciones académicas:

v Haber superado todas las materias de 2°y 3° curso

v Haber superado las auditorias, legal, financiera y tecnolégica del mes de
diciembre del 4° curso y haber presentado el plan de liquidacién de la asociacion.

v Haber superado satisfactoriamente la materia “Tecnologias exponenciales y sus
aplicaciones en negocios e industrias: Inteligencia artificial, Blockchain y Fabricacion
Digital 11", cuya validacion se realizar4 en las evaluaciones del primer semestre
correspondientes a la team company y en el DEMO DAY que se realiza frente a un
tribunal.

4. PROGRAMA DE PREINCUBACION-INCUBACION Y ELECCION DEL TFG

El Trabajo Fin de Grado se desarrolla a lo largo del cuarto curso, a través de un
Programa de Preincubacién e Incubacion, cuyo objetivo es desarrollar un proyecto
de emprendimiento o intraemprendimiento de impacto.

Este programa consta de 4 fases: descubrir, disefar, preincubar e incubar y cada
una de las fases contiene diferentes sprints que permiten convertir el reto o la idea
propuesta, en modelos de negocio. Del mismo modo, cada uno de los sprints
contaran con actividades que soportan su evolucion, tales como talleres de
formacion, sesiones de mentoria, asesorias, team coaching y actividades a nivel
comunitario.

En la primera fase del programa, “descubrir’ se trabajara en la actualizacion del
Contrato de Aprendizaje, para definir los planes de carrera y la trayectoria
profesional de las emprendedoras y en la creaciéon del Portfolio de Aprendizaje
personal. Ambas herramientas se utilizaran también para la busqueda y la definicion
del reto del Trabajo Fin de Grado y seran compartidas con el equipo y las
entrenadoras, para su retroalimentacién y soporte a lo largo de este proceso.

Del mismo modo, se presentaran los dos itinerarios existentes para desarrollar el
Trabajo Fin de Grado: el de emprendimiento y el de intraemprendimiento en una
organizacion o empresa ya existente.
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Una vez elegido el itinerario, dara comienzo la fase de “diseio” y “preincubacion”.
Al finalizar estas dos primeras fases, es necesario que las personas emprendedoras
redacten una memoria del proyecto que deberan presentar en un Demo Day en el
mes de enero y que sera validado por un tribunal.

En el mes de enero/febrero se realizaran las evaluaciones de los procesos del
Falkon Model de las team companys y posteriormente, las emprendedoras
definiran el reto, los objetivos y las fases de su Trabajo Fin de Grado en una
reunion conjunta con la Incubation Manager del lab y su entrenadora de equipo.

Una vez identificado el reto y el proyecto a desarrollar, se rellenara la ficha del TFG.

En los casos en los que el Trabajo Fin de Grado se desarrolle en el itinerario
intraemprendedor, el departamento universidad-empresa de MU Enpresagintza se
encargara de formalizar el Convenio de Colaboracién Universidad-Empresa. Previo
al inicio del proyecto, este convenio debera estar firmado y sellado por ambas partes
y suscrita la poliza de accidentes correspondiente. Sera responsabilidad de la
emprendedora la coordinacion de esta gestion.

5. DESARROLLO DEL TRABAJO DE FIN DE GRADO
5.1. SEGUIMIENTO ACADEMICO

El Programa de Preincubacién e Incubacion desarrollado durante el cuarto afio es
liderado por la Incubation Manager del laboratorio.

Una vez definido el reto del Trabajo Fin de Grado, cada proyecto contara con el
seguimiento de dos tipos de tutorias:

- una tutoria académica por parte del personal académico y/ entrenadoras del
laboratorio de origen, asignada por la titulacidon que se responsabiliza de que
se cumplan los requisitos académicos exigidos en el grado y

- una tutoria empresarial, asignada por la empresa, en el caso de los
proyectos intraemprendedores o una mentora externa, asignada por el equipo
de entrenadoras de cada laboratorio, en el caso de los proyectos
emprendedores. Estas personas asumen la responsabilidad de facilitar a las
emprendedoras los recursos necesarios para el correcto desarrollo del
proyecto, asi como de guiarlas en las decisiones necesarias para la
consecucién de los objetivos del mismo.

La tutoria académica se coordinara con la tutoria empresarial para garantizar la
calidad y el desarrollo del proyecto.
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Del mismo modo, ambas tutoras revisan y validan el Descargo Final y la Memoria
Académica del Trabajo Fin de Grado para su entrega en secretaria académica a
través de la plataforma Mudle.

5.2. DESCARGO FINAL

El Descargo Final es un informe que indica la finalizacion del TFG y la consecucion
de los objetivos planteados en el mismo.

Este informe permite a la tutoria académica y al de la empresa, validar de forma
conjunta el trabajo realizado por la emprendedora, dar el visto bueno y proceder a la
solicitud de constitucion del tribunal de cara a la defensa.

El Descargo Final debera estar firmado por las tutoras de la Empresa y Facultad,
y debera entregarse en Secretaria Académica en la fecha establecida (el contacto
se facilitara desde cada laboratorio y puede ser online).

5.3. MEMORIA ACADEMICA

La memoria, constancia escrita para la obtencion del Trabajo Fin de Grado, sera el
documento que se evaluara durante la defensa ante el tribunal en la fecha
pertinente.

A. Directrices para la elaboraciéon de la memoria: FORMATO

La memoria se presentara siguiendo las directrices marcadas por el Manual de
Estilo de MU Enpresagintza y MTA.

Tendra una extension entre 50 y 80 paginas, anexos aparte.

En relacion con el formato que se debe utilizar y segun lo recogido en este manual,
la memoria se presentara de la siguiente manera.

- En papel formato DIN A-4.
- Interlineado de 1,5 lineas.
- Margenes: margen superior e inferior de 3 cm. margen izquierdo y derecho
de 2,5 cm.
- Eltipo y tamafio de letra debe ser ARIAL, tamafio 12.
- Todas las paginas deberan ir numeradas y deberan contener un encabezado
y un pie de pagina:
- En el encabezado debe aparecer mencionado a la izquierda el capitulo
de la memoria que se esta desarrollando en esa pagina y el logo de
MTA-MU en la parte superior derecha.
- El pie de pagina debe contener el titulo de la memoria a la izquierda y
el numero de pagina a la derecha.
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La memoria ira precedida de la portada y la primera pagina estandar, en la que se
recogeran los datos de referencia tales como denominacion del mismo, titulo de
grado al que da derecho, autor, tutoras, etc.

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

Todos los graficos, dibujos, esquemas, etc. deberan llevar indicado de qué n° de
grafico, dibujo o elemento se trata y realizar un indice al inicio de la memoria para
referenciarlos.

B. Directrices para la elaboraciéon de la memoria: ESTRUCTURA

En este apartado se ofrece un modelo de referencia para la elaboracion y
estructuraciéon de la memoria para la opcion elegida para desarrollar los TFG.

PROYECTO EN EMPRESA

- PORTADA
- PRIMERA PAGINA ESTANDAR
- RESUMEN (de entre 8-10 lineas del contenido basico de la memoria), que
figurara al inicio de este documento. Se valorara la redaccion del resumen en
lenguas cooficiales de cada laboratorio junto con alguna lengua extranjera de
referencia como el inglés (euskara, castellano, catalan, inglés, francés)
- INDICE detallado de los apartados, con numeracion decimal de capitulos y
apartados
- INDICE DE GRAFICOS en el caso de que los hubiera
- INTRODUCCION que contendré los siguientes apartados:
- Antecedentes
- Problematica o estado del arte
- Objetivos
- Fases del proyecto
- DESARROLLO, dividido en los capitulos que sea necesario en funcion de las
fases del proyecto.
- CONCLUSIONES Y LINEAS FUTURAS
- BIBLIOGRAFIA, correctamente referenciada, indicando las fuentes de las
qgue se ha extraido informacion para elaborar la memoria.



mn !u‘:!:!:;o\n Guia académica Trabajo de Fin de Grado
TE

Mondragon AM
Unibertsitatea = ACADEMY

6. PLAZOS DE ENTREGA Y CONVOCATORIAS

En principio, el Trabajo Fin de Grado dara inicio en el mes de febrero, una vez
cumplidos todos los requisitos académicos previos citados en el apartado 3.1,

A partir de ese momento y durante todo el curso académico, los proyectos se
activaran de forma continuada y en constante colaboraciéon entre la Incubation
Manager del laboratorio y las entrenadoras de los equipos.

El Trabajo Fin de Grado tiene una duracion minima de 5 meses (750 horas) y las
convocatorias para poder presentarlo son las siguientes:

- Convocatorias ordinarias: Febrero, Julio y Septiembre
- Convocatorias extraordinarias: Noviembre

Las fechas de presentacion de los Descargos Finales para el curso 24-25 son los
siguientes:

DESCARGO FINAL (Convocatoria: febrero): 20 de febrero, 2025
DESCARGO FINAL (Convocatoria: julio): 3 de julio, 2025

DESCARGO FINAL (Convocatoria: septiembre): 25 de septiembre, 2025
DESCARGO FINAL (Prérroga noviembre): 13 de noviembre, 2025

AN U N N

7. FINALIZACION DE TFG Y CONSTITUCION DEL TRIBUNAL
7.1. AUTORIZACION PREVIA

Para poder presentar la documentacion y su posterior defensa, la emprendedora
debera contar con la autorizacion de la tutoria asignada en la empresa o en su caso,
la mentora del proyecto, como la de la tutora académica de MU. Para ello debera
tener firmado el Descargo Final por parte de ambas tutorias.

Si, por el contrario, la tutoria asignada en la empresa y MU no autorizan la
presentacion de la documentacion, la emprendedora podra recurrir esta decision y
podra solicitar — por una unica vez — a la Coordinacion Académica por escrito la
constitucién de un Tribunal formado por 3 personas ajenas a la tutoria asignada, que
determinen si el trabajo realizado y la memoria redactada son susceptibles de ser
presentados ante el Tribunal de TFG.
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En caso de que la decision del Tribunal se resuelva positivamente, la emprendedora
podra proceder con los tramites ordinarios. En caso negativo, debera proseguir con
el desarrollo de la memoria. La decision de este Tribunal es en todo caso inapelable.

7.2. SOLICITUD DE CONSTITUCION DEL TRIBUNAL

El Tribunal se compone de forma general de tres miembros, de los cuales dos
forman parte del equipo del laboratorio y el tercer miembro puede ser del exterior,
normalmente la tutoria de la empresa en la que se ha desarrollado el TFG (o alguna
mentora o experta especializada en la materia).

Una de las personas que representen al laboratorio actuara siempre como
Secretaria del Tribunal. No pueden formar parte del Tribunal las tutorias de la
empresa y la universidad a la vez, aunque si deciden sobre el porcentaje de nota
correspondiente al trabajo realizado por la emprendedora de forma conjunta.

7.3. ENTREGA DE LA DOCUMENTACION EN SECRETARIA
ACADEMICA A TRAVES DE MUDLE

Una vez se cuenta con la autorizacion de la Responsable del proyecto y de la tutoria
de la Facultad, puede procederse a la entrega de la documentacién requerida a
través de MUdle (previa indicacion de los responsables del laboratorio), en la fecha
establecida en el calendario académico del afio en curso. Los documentos que
deben entregarse son:

A. DESCARGO FINAL: debidamente firmado por la Responsable en la empresa
y la tutoria de la Facultad, que de esta manera mostraran su conformidad con
el trabajo realizado.

B. MEMORIA del TFG en formato digital (documento en .pdf): Secretaria
Académica comparte una copia con Biblioteca y envia una copia en formato
digital a la Responsable del laboratorio para que lo distribuya entre los
miembros del Tribunal (importante “clicar” la casilla que recoge el “Permiso de
distribucion y publicacion”)

C. ANEXOS, si los hubiera, 1 copia debidamente identificada en formato digital
(documento aparte en .pdf).

D. PERMISO DE DISTRIBUCION Y PUBLICACION firmado por la
emprendedora, en el que autoriza expresamente la cesion de la propiedad
intelectual de la memoria del TFG a MU Enpresagintza (a través de la firma
del Descargo Final y de la autorizacion solicitada en la Memoria)

E. SOLICITUD DE CONFIDENCIALIDAD si fuera el caso, valiéndose del
documento personalizado puesto en la Plataforma MUDLE de MU
Enpresagintza. El plazo limite para la solicitud de confidencialidad sera la
fecha de presentacién y defensa del TFG.

10
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El resto de los documentos de apoyo (encuesta de satisfaccion de la tutoria
académica vy la tutoria empresarial) se gestionaran desde la tutoria asignada en la
facultad, antes del dia de la presentacion del Trabajo Fin de Grado.

Todos los documentos necesarios para el correcto desarrollo del Trabajo Fin de
Grado se encuentran disponibles en la plataforma Mudle en la materia “Trabajo Fin
de Grado™

- Ficha Trabajo Fin de Grado

- Directrices para la elaboracién de la memoria académica

- Estructura del Trabajo Fin de Grado: itinerario emprendedor e
intraemprendedor

- Descargo Final

- Solicitud de confidencialidad

- Solicitud de prérroga

- Ficha evaluacion Trabajo Fin de Grado

- Encuestas de satisfaccion

7.4. SOLICITUD DE PRORROGA

El TFG (Trabajo Fin de Grado) deberd de presentarse en las convocatorias
ordinarias (febrero, julio, septiembre) o extraordinaria (noviembre) del afo
académico en el que la emprendedora esta matriculada.

De no presentarlo en las convocatorias indicadas, debera de solicitar una prérroga
por escrito, la cual debera de ser aprobada por el Comité Académico de la
titulacion.

La concesién de dicha prérroga otorga a la emprendedora la posibilidad de ampliar
el plazo de presentacion hasta la préxima convocatoria (ordinario o extraordinaria),
debiendo ajustarse a las fechas que en su momento se establezcan para la entrega
de la documentacién y defensa del TFG, debiendo de volver a matricularse del TFG.

Las sucesivas matriculas en el TFG no implican el pago de sus correspondientes
tasas, salvo en el caso de que hayan transcurrido dos afos desde su primera
matriculacion, en cuyo caso debera de abonar el importe correspondiente a la cuota
de sostenimiento de la matricula (salvo excepciones que se analizaran en el Comité
Académico de LEINN).

11
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7.5. DEFENSA Y EVALUACION

Con caracter previo a la defensa, la emprendedora debera justificar que la
asociacion de la que es miembro ha sido liquidada o se encuentra en fase de
liquidacion (ha presentado el cese de actividad en Hacienda y solicitado la
cancelacién de asientos en el Registro de Asociaciones correspondiente).

Con la entrega de la memoria de los TFG en Secretaria Académica da comienzo la
fase de Evaluacion del TFG, al objeto de que el Tribunal constituido al efecto en
cada caso lo evalue.

La defensa se hara en las fechas preestablecidas, que se daran a conocer con
antelacion suficiente. La fecha, lugar y miembros del Tribunal los establece el equipo
del laboratorio junto con la Coordinacion Académica de la titulacion.

La Coordinacion Académica decidira los dias concretos que se asignaran para la
Defensa, siempre dentro del periodo definido en el calendario académico del afo
académico en curso.

El nucleo central de la presentacion lo constituye la exposicién teorico-practica,
apoyada con soportes multimedia, con una duracion estimada entre 20 y 30 minutos
por parte de la emprendedora ante el Tribunal. A esta intervencion, le sucede el
turno de preguntas, reflexiones y valoraciones de los miembros del Tribunal
(aproximadamente 20-30 mins).

Una vez finalizado el turno de preguntas, la emprendedora se ausenta de la sala
donde se evalua y el Tribunal procede a calificar la defensa de los TFG y levantara
el Acta correspondiente de la sesién. Para la obtencion de la nota final se valoraran
la documentacién presentada (20%), la exposicién y defensa del proyecto (10%), el
trabajo desarrollado (50%) y las competencias personales desarrolladas (20%).

Una vez tomada la decision, la Secretaria del Tribunal notifica a la emprendedora la
nota obtenida en el TFG y entrega el Acta de la defensa — en el que consta la nota
obtenida — en la Secretaria Académica (a través de los responsables del
laboratorio).

Si el Tribunal observara que la Memoria o la Presentacion contiene errores graves
de fondo o un planteamiento equivocado, podra requerir la elaboracion de una Fe de
Erratas en un plazo de 15 dias a partir de la fecha de presentacion.

12
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7.6. RECLAMACION DE CALIFICACIONES DEL TFG

La emprendedora disconforme con la calificacién con que ha sido evaluada, podra
solicitar reclamar la calificacion y que sean revisados el trabajo y la documentacién
que presentd, apoyando su reclamaciéon con un escrito razonado dirigido a la
Secretaria del Tribunal, en el que exponga claramente dénde considera que se ha
producido el error de apreciacion del Tribunal.

Dicha reclamacion podra formularse dentro de las 24 horas siguientes a la
realizacion del acto de presentacion y defensa del TFG.

Se establecera un plazo de 15 dias naturales para convocar al mismo Tribunal al
objeto de que este decida en sesion de evaluacidn, si propone una nueva
calificacion o se ratifica en la anterior. La Secretaria del Tribunal notificara a
Secretaria Académica la calificacion definitiva del TFG. Contra esta nueva decisién
del Tribunal de TFG no cabe interponer recursos.

8. INNOVACION Y MEJORA CONTINUA

Con el fin de garantizar la innovacién y mejora continua, MTA-MU tiene establecidos
diferentes mecanismos de evaluacién y mejora referidos al TFG y encaminados a
medir el grado de cumplimiento de los objetivos.

Entre estos mecanismos podemos citar tanto las valoraciones cualitativas de las
emprendedoras, de la Responsable en la empresa y de la tutoria asignada en la
facultad, asi como las encuestas de satisfaccion de las emprendedoras para con el
TFG.
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