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1.Introduccion

Las ensefanzas de Grado culminan con la realizacion, 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
(convalidaciéon) en ningun de los casos contemplados en la legislacion vigente. En las
ensefianzas de Grado el TFG esta integrado en el 4° curso y su duracién y carga académica se
miden, -al igual que en el resto de asignaturas-, en ECTS. En el caso del Grado en Business
Data Analytics, el Trabajo Fin de Grado tiene asignados 9 ECTS.

Todos los TFG han de tener un tutor/a académico que pertenezca a la Universidad, y si el TFG
se realiza en el marco de una empresa, tendra un tutor/a de empresa que pertenezca a la
empresa. El tutor/a académico es el responsable de que se cumplan los requisitos académicos
exigidos en el TFG asi como la orientacion en las decisiones necesarias para la consecucion
de los objetivos. El tutor/a de empresa asume la responsabilidad de facilitar al alumno o alumna
los recursos necesarios para el correcto desarrollo del TFG asi como la orientacién en las
decisiones necesarias para la consecucién de los objetivos del trabajo.

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,
el sistema de evaluacion del TFG y orientar al alumno en la redaccién de la memoria.

Para la gestién y tutorizacion de las practicas y TFG objeto de esta guia se atiende a lo
dispuesto por el arriba citado Real Decreto 592/2014, de 11 de julio.

Los documentos, impresos y formatos estandar mencionados a lo largo de este documento se
hallan a disposicion de los alumnos en el curso Mudle dedicado a los TFG.

1.1. Propiedad intelectual

Los trabajos 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 Trabajos 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.

1.2. Derechos de reproducciéon y comunicacion publica del TFG

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

3del0



Mondragon
Unibertsitatea

2.Procedimiento

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 asignaturas que deban
cursarse.

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

No se requerira 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 desarroll6 no llegé a presentarlo
porgue 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 MU Enpresagintza, 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. Elaboracion de la memoria

El Trabajo Fin de Grado debe constituir un trabajo original, generalmente relacionado con el
trabajo realizado durante las practicas curriculares. En el Trabajo Fin de Grado se valorara
positivamente el uso de conocimientos y metodologias aprendidas en las asignaturas del
grado, demostrandose asi su aprovechamiento pleno en la aplicacion de un caso real.

El TFG debe ser el resultado de un trabajo personal sobre un tema previamente acordado.
Dicho trabajo debe cumplir una de las siguientes afirmaciones:

= Presentar el resultado de una investigacion, demostrando capacidad para reflexionar
sobre un tema y estructurarlo.

= Ser el resultado de la resoluciéon de una problematica real en el ambito de la analitica
de datos.

Para la elaboracion de la memoria de TFG, se deberd utilizar obligatoriamente la plantilla
disponible en MUdle.

El documento final completo, con figuras, tablas, bibliografia, excepto anexos no podra tener,
en ningun caso, menos de 20 paginas ni mas de 40 paginas. Se pide realizar un ejercicio de
sintesis del trabajo realizado en el que se destaquen los resultados y discusiones mas
relevantes que se pueden extraer del trabajo final. Asimismo, es necesario realizar especial
hincapié en la seleccién de las figuras y tablas incorporada en la memoria de manera que sean
aquellas que mas valor aportan al trabajo.

El trabajo sera escrito con el tipo de letra “verdana”, tamafo 10 y en formato justificado. Los
graficos y tablas que vayan intercalados en el texto deben incluir un titulo identificativo y un pie
en el que se especifique la fuente.

El TFG debe ser claro, centrarse en un tema y abordar sus aspectos mas importantes.
También:

e Después de la portada y contraportada de la plantilla facilitada se podra afadir un
prélogo y agradecimientos.
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e Entre el prélogo y el indice aparecera el resumen del TFG en tres idiomas (castellano
inglés y euskera)

e La tercera pagina (y siguientes, en su caso) deben estar destinadas a los indices
(indices de contenido, indices de imagenes e indices de tablas).

e Tras el indice, debe ir la introduccion, en la que se expondran claramente los objetivos
del trabajo, la tesis o problematica planteada y el procedimiento que se va a seguir
para llegar a “demostrar” dicha tesis o resolver dicha problematica.

Desarrollo del trabajo.
El trabajo debe cerrarse siempre con un apartado de conclusiones y lineas futuras y
con una bibliografia.

El documento podra ser escrito en euskera, castellano o inglés, pero el resumen (abstract) del
mismo debera ir escrito obligatoriamente también en euskera e inglés.

2.3. Directrices para la estructuracion de la memoria
La memoria del TFG tendra las siguientes secciones:
Resumen

El documento podra ser escrito en euskera, castellano o inglés, pero el resumen
(abstract) del mismo debera ir escrito obligatoriamente también en euskera e inglés.

Debe contener entre 200 y 250 palabras y contestar a las siguientes cuestiones:

= ¢ Por qué realizo esta investigacion? ¢ Cual es la problematica a resolver?

= Qué busco lograr con este trabajo?, ;,Qué objetivo se persigue, cuales son las
hipétesis de partida? ¢ Qué objetivos se han definido?

= ;Como lo he hecho?, ;Qué técnicas he utilizado?

= ;Cudles son mis resultados? Seleccion de los datos mas importantes que
responden a la hipétesis y objetivos marcados.

= Resumen de la importancia de los resultados y sus posibles aplicaciones.

Introduccion

Si se trata de un proyecto de investigacion se debe presentar el tema, proporcionar el
contexto y la justificacién del trabajo, pero también expresar las preguntas de
investigacion y las hipétesis.

Por otro lado, si el TFG resuelve una problematica, se debera presentar el contexto de
la problematica a resolver y una descripcion detallada de dicha probleméatica y como la
gestidn y el andlisis de los datos puede resolver dicha problemética.

En términos generales, esta seccién del TFG debe recoger:

= Informacion de la empresa
= Antecedentes
= Problematica detallada

Si se trata de un trabajo de investigacion este capitulo podria recoger los siguientes
contenidos:

= Situacion actual del ambito investigado.
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= Antecedentes tedricos y teorias existentes.

» Resultados tedricos de la revision bibliografica y documental que sustentan la
investigacion realizada.

= Plantear los conceptos y definiciones claves del tema en cuestion.

= Adoptar una posicion, explicar a cudl teoria se atiene o enunciar la suya propia.

Objetivos

Indican cuales son las metas a alcanzar: a qué resultados se quiere llegar (no dar los
resultados, sino plantearlos en forma genérica). Deben expresarse de forma concisa,
clara e inequivoca. Ademas, en la medida de lo posible, se estableceran ciertos
indicadores para medir de forma objetiva la consecucion de dichos objetivos.

Se expresan comenzando con un verbo en infinitivo: Analizar, comparar, definir,
clasificar... y puede ser tanto generales como especificos:

= Generales: Son el marco de referencia de lo que se pretende aportar y

demostrar en el trabajo. Indica cual es el area tematica y el problema que
especificamente se atendera.

= Especificos: Son sub-objetivos, partes de un todo enunciadas para facilitar la
comprension de las metas a las que se llegara con las conclusiones.

Metodologia

Definiendo las distintas fases seguidas en el proyecto y la propuesta metodolégica para
cada una de las fases. Como ejemplo ilustrativo tendriamos:

Objetivos Metodologias

Objetivo general Fases i Tareas .
especificos herramientas
Tarea 1.1.1
Objetivo 1.1 Tarea1.1.2
Tarea 1.1.3
Fase 1
Tarea 1.2.1
Objetivo 1.2
Objetivo 1 Tarea1.2.2
Objetivo 1.3 Tarea 1.3.1

Fase 2

En este capitulo la persona encargada de presentar el TFG debera exponer desarrollar
cada uno de los puntos mencionados.

Desarrollo

Este apartado contiene el grueso del trabajo realizado. Esta seccion da respuesta a las
diferentes fases y tareas realizadas para la consecucién de los objetivos definidos
previamente.

Resultado
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2.3.1.

En esta seccion se recogen los resultados mas relevantes del Trabajo Fin de Grado.
Estos resultados estaran asociados a los objetivos definidos, asi como a los
indicadores asociados a dichos objetivos.

Conclusiones

En esta seccidén se explica la principal aportacién de nuestro trabajo o investigacion y
sefiala cudles las proximas tareas o investigaciones que habria que realizar,
especificando qué cuestiones se han de estudiar para llevar mas lejos el trabajo
realizado.

Para elaborar las conclusiones se pueden tener en consideracidon los siguientes
aspectos:

= Recordar el objetivo del trabajo o el propdsito de la investigacion

* Mostrar la validez del trabajo realizado.

» Destacar en forma breve los resultados relevantes obtenidos. Hacer el analisis
e interpretacion de cada resultado relevante obtenido.

= Hacer las recomendaciones pertinentes, que resulten légicamente de las
conclusiones

= Mencionar el objetivo o hipotesis planteados al inicio del trabajo y decir si se
comprobé o se descarto.

= Hacer un cierre contundente de la seccion donde se incluya alguna afirmacién
determinante sobre el asunto tratado en el TFG.

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 seccién se deben enumerar todos los trabajos citados explicitamente en el
texto utilizando algun tipo de clave. En todo caso la redaccion de citas y referencias
bibliograficas debe respetar las normas y estilos existentes.

Consejos generales

Usar frases claras y breves.
Evitar parrafos de mas de 10 lineas.

Evitar las abreviaciones o acronimos. Excepto en el caso de las abreviaturas

universalmente aceptadas (RM, TC, US), y en caso de ser necesarias, debe definirse la
primera vez que aparece en el resumen.

Extremar la correccion en la ortografia y gramatica.
Se redacta de manera impersonal.
Debe contar una historia y, por tanto, tiene un inicio, un desarrollo y un cierre.

Tiene estructura clara: Se ha estudiado, para ello se ha realizado, esto significa, en

conclusion.
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2.4. Entregadel TFG

Para que un estudiante sea convocado a presentar y defender su TFG seran requisitos
indispensables todos los puntos siguientes, y el solo incumplimiento de uno de ellos no lo
habilitaria para presentar el TFG en la convocatoria correspondiente, teniendo que esperar a la
préxima convocatoria:

= Haber superado los 231 ECTS del grado Bussines Data Analytics.

= Que el tutor académico autorice la presentacion del trabajo. El tutor académico podra
desautorizar la entrega si no ha recibido la memoria para su revisién, al menos 15 dias
antes de su entrega a los miembros del tribunal, o si considera que la memoria no es
apta para su presentacién y defensa.

= Haber entregado a través de la plataforma Mudle una copia en formato electrénico de
la memoria final en tiempo y forma.

En los casos en que no se autorice la presentacion del TFG, el alumno que quiera recurrir esta
decision, podra solicitar el recurso a la Coordinacion Académica del grado que determinara 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 podra
proceder con los tramites ordinarios. En caso negativo, debera proseguir con el desarrollo del
TFG. La decision de este Tribunal es inapelable.

En caso de tratarse de un trabajo confidencial, la solicitud de confidencialidad debera
entregarse el dia de la entrega de la memoria.

2.5. Defensa del TFG

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 evalle.

En general, el Tribunal debera estar compuesto de 3 miembros, de los cuales dos deberan ser
profesores/as de la Universidad y un vocal podra ser externo a la Universidad, normalmente de
la empresa en la que se desarroll el trabajo. En los casos en que el vocal exterior no pueda
acreditar la titulaciéon académica, se designara otro/a profesor/a en su lugar. Por ultimo, uno de
los dos profesores/as actuara siempre como secretario/a del tribunal.

Es requisito indispensable que todos los miembros del Tribunal acrediten estar en posesion de
una titulacién 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 finalizacion de los estudios.

El nacleo central de la presentacion lo constituye la exposicion tedérico-practica de en torno a 30
minutos 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 TFG que aquella contiene
errores graves de fondo o un planteamiento equivocado, podra requerir al alumno o la alumna
la elaboracion de una fe de erratas en un plazo maximo de 15 dias habiles a partir de la fecha
de presentacion de la memoria. Esta fe de erratas debera subirse al curso personalizado de
Mudle en dicho plazo.
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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:

= La memoria del TFG
= La presentacion realizada por parte del alumno o la alumna

= La defensa del citado trabajo que pueda requerirle el tribunal

2.6. Evaluacion

Para la evaluacion del TFG se tendrd en cuenta la memoria presentada y la defensa publica del
mismo. Tanto la memoria como la defensa serdn evaluadas por un tribunal de 3 miembros
estando entre ellos el tutor académico y opcionalmente el tutor/a de empresa. Dicho tribunal
rellenara la hoja de evaluacion de TFG y firmara el acta correspondiente con la nota final de la
materia “Trabajo Fin de Grado”.

La asignatura de Trabajo Fin de Grado sera evaluada siguiendo una hoja de evaluacioén con
diferentes criterios (y sus respectivas ribricas) recogidos en la hoja de evaluacion del TFG. La
nota final se calculara de la siguiente forma:

= Defensa de la memoria ante un tribunal (20%). Se valorard la estructura de la
presentacién, exposicion y defensa.

= Informe escrito (20%). Se valorard la estructura, la correccién de la expresion y la
ortografia, asi como los contenidos de los diferentes apartados incluyendo la
bibliografia.

= Evaluacién cuantitativa y cualitativa del trabajo del alumno (60%). Dicha evaluacién se
hara atendiendo a criterios como los resultados obtenidos, la capacidad de dar
respuesta a los objetivos definidos, la calidad del trabajo y las conclusiones y lineas
futuras de trabajo (40%). Ademas, tanto el tutor académico como el tutor de empresa
valoraran la disposicion y capacidad personal y la gestion del proyecto (20%).

El Trabajo Fin de Grado debe ser original y haber sido realizado integramente por el estudiante.
En caso de no cumplirse alguno de estos requisitos, se debera indicar claramente (durante la
defensa) qué parte del proyecto no ha sido realizado por el estudiante, para que no redunde
negativamente en la nota final.

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, firmaran el acta de calificacion. El
tutor o la tutora es responsable de notificar al alumno o la alumna la nota obtenida en el TFG.

Una vez entregada el acta en secretaria académica, el alumno puede solicitar cuando desee el
titulo correspondiente y el SET (Suplemento Europeo al Titulo) en la Secretaria Académica.

2.6.1. Reclamacioén de calificaciones de TFG

Los alumnos y las alumnas disconformes con la calificacién con que han sido evaluados y
evaluadas podran solicitar reclamar la nota y que sea revisados el trabajo y la documentacion
que presentaron, apoyando su reclamacién 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.
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Dicha reclamacion podra formularse dentro de las 24 horas siguientes a la realizacién del acto
de presentacion y defensa del TFG. La decision de admitir o no la reclamacion la adoptara la
coordinacion académica del grado. En caso de admitirse la revision, se convocara un nuevo
acto académico de presentacién y defensa del TFG.

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